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يسعدنا أن ثقدكم الى الدارسين فى علوم الآرشيف والوثائق » هذا 
' إلكتاب الذى تأمل أن يكون ذا فائدة كييرة ف وقت تزايدت فيه الحاجة الملحة 
الى وحود الدراسات التطبيقتية التى يمكن آن تسد النقص العبير فى هذا 
الحال . 


و1 لك حاولتا قدر المستطاع أن كعسمط ماده هذا الكتابي وتجعلها سهلة 
الاستيعاب »© مع ايضاح لجميع النو احى التطبيقية والعملية حتى يمكن الاستفادة 
به أكبر فائدة ممكنة . 

ولقد قسسمنا هذا الكتاب الى ثلاثة اتسام : 

القسم الاول : ويتناول الجوائب التنظيمية والاجرائية للمحنفوخلات 
الجارية 6 ومتضمن هذا القسم أميضا النواحى النظطلرية والتطديتية للتصتيقه 
والفهرسة بأقواعها المختلفة © كيا يتضمن عمليات حفظ وتخزين واستهلاك 
المحفوخلات . 


آأماأا القكسم الثانى : فيتناول الوتائق التاريخية حيث يتضمن تعريفا 
بعلم الديلوماتيك »© كما يتضمن عرفنما لانقشطة دور الوثائق التاريخية وكذلك 
الخدمات المتعلقة بأمن الوثائق والمحافظة عليها . 


أم! القسسم الثالث : فيتناول نظم المعلومات بمفهومها الحديث © فيحدد 
مصادر المعلومات » وطرق التوثيق > وخدمات المعلومات » ومراكز المعلومات» 
روتخلم الاختزان والاسترجاع 4 والمسصغرات الفيلمية 05 


وآئنا لتامل أن تكون قد وفقنا فى تقديم مأدة علمية ثافعة . 


والله ولى التوفيق . 
المأؤزكفان 


القسم الامل 


المحقو خلات أ 
لجارية 


الفصكيلا لال - 


أسسى تفظيم وادارة المحفوظات 
آولا اهمبة ألدياتات والمعلومات دالفنسبة تلددارة الحديثة - 


دفة الأعمال » انما هى اليوم تتضمن مجموعة من الأغراض بمكن آن تسمى فى. 
مجموعها « التخطيط »© وتتنوع هذه الأغراض © من اتخاذ قرارات سليمة ق. 


ولكى تؤدى عملية الادارة أغراضها كاملة فلايد أن تعتمد على بياتانته 
ومعلومات مستوفاة دائما » ممثلة لآخر الاوضاع فى الجهاز الادارى © مرتبة. 
يأيسر طرق الترتيب © ميسرة فى جميع الأوقات . 


وآن أى قصور أو نقص فى أمداد الادارة يما يلزيها من بياتات ومعلومات»ه 
يعنى تعريض الادارة الى اتخاذ قرارات غير سليمة أو ناقصة مما قد يؤثر آثرا 
سسيئًا على الجهاز الادارى ٠.‏ 

ويتم تيادل المعلومات والبيانقات خلال عمليات الاتصالات داخل الجهاز 
الادارى © فقد تكون هذه الاتصالات بين وحدات الجهاز الادارى أو قد تكون 
فى شكل تعليمات من الرئاسة الى وحدات التتفيذ أو ند تكون فى شكل تقارير 
ومذكرات مرفوعة من وحدات التفقيد الى الركاسة . 

ومن المعروف أن الاتصالات قد تكون شفوية أو مكتوية »© وتعتير هذه 
الأخيرة من الأهمية بحيث يتوقف عليها الى حد كبير اثهاء العمليات الاجرائية 
داخل الاجهزة الادارية» اذاتهيمكن القول أن كل عملية اجرائية تحتاج نالضرورة 
الى بيانات لكى تتم على الوجه الأكيل . 


ثائيا ‏ تعريف المحفوظات ٠‏ 
تعتى المحفوظات عدة أشخضياء توضحها فيما يلى ٠‏ 


١‏ لالمواد التى تحفظ لضرورة الرجوع اليها 35جمءه8 وهى تكون غاليا فى 
شكل أوراق مجمعة فى ملفات »© ويمكن تعريف المحفوظات على هذا 
الاسائى بآنها الوثائق التى قتنتج من نشاط أى جهاز ادارى خلال عمليات 
تيادل المعلومات واليياتنات والاحراءات قى الشثئون الادارية واالية 
والفقية والفمياية : 


وى هذا المجال يمكن تعريف الوثيقة يوجه عام يأنها آأية مادة تحمل 
معلومات نافعة سواء أكانت هذه المادة ورقة أو صورة أو شريطا صوتيا أو 
شخريطا مسجلا أو خريطة أو غير ذلك © ويرغم وجود هذه الاثتواع المتعددة من 
'لواد فان الورقة تعتير المادة الاساسية فى محفوظات الاجهزة الادارية . 


وثمة تعريف خاص للوثيقة الرسمية هى أتها الورقة التى تتضمن 
معلوميات ححيجة 7 يمكن أن يتطرق اليها الضمك مثل الشمهادات والآاوراق 
الرسسمية والتى تعقير أدلة للاثبات - 


ويوحد توعان متميزان من الحفوظات : 


الأول :2 جو ! فوظات التشيطة : وهى الاوراق والملفات التى لازالت مطلوبة 
العمل فى الجهاز الادارى وألتى تنتقل من مكتب الى آخر خلال العمليات 
الاجرانية + وهذا النوع يطلب بصفة مستمرة للرجوع اليه لاستكمال 
'لاجراءات أو لاخذ البياتات وال معلومات مته . 


دالتاقى : هو المحقوخلات غير النقشيطة » وهى الاوراق والملفات التى انتهى 
العمل منها وأصيحت غير مطلوبة فى الوقت الجارى ولكن نظرا لاحتمال 
الرجوع اليها مستقيلا للتاكد من بعض البيانات أو لاثبات اتخاذ اجراء 
معين قأن هذا النوع يخزن بطريقة اقتصادية بحيث يمكن الوصول الى 
أى جزء منها يسهولة . 
ويطلق على هذا النوع « أركصميف ‏ 5م تبوءجم © وهى تعنى باللختين 
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الانجليزية والقرنسية محموعة الوثائق العامة المتعلقة يآعمال أى جهازا 
ادارى آو فردى والتى انتهى العمل منهاويكون لها هميةتاريخية أو تانونية 
أو ادارية أو مالية » وهى تحفظ بطرق خاصة لغرض صياتتها والمحافظة 
عليها حتى يمكن الرجوع اليها يسهولة عتد الحاجة ٠‏ 


المكان الذى تحفظ فيه الأوراق والملقات وغيرها وقد يكون هذا المكان 
وحدة ادارية فى شكل أدارة أو كسم أو مكتب محفوظات 6 أو ند يكون 
محرد مخزن للحفظ قايع لاحد الاجهزه الادارية 5 


 "‏ العمليات التى تتم للرقابة على الأوراق فى مراحل انشائها وتوزيعها وقيدها 
وفهرستها وحفظلها للرجوع اليها بسهولة عند الحاجة . 


ثاقثا ‏ اعادة تنظيم المحفوظات : 


لقد كانت المحفوظات حتى بداية الكرن العشرين محدودة بحيث لا يثير 
عدم تنظيمها آية مشكلة »© وبرغم بدائية النظم التى كانت متبعة فى خلك الوقت 
الا أن حاجة العمل لم تكن تتللب آكثر من ذلك © فقد كانت الموضوعات 
المتداولة قليلة العدد » وكاذ تالحياة بسيطة لا تعقيد فيها » ومع قيام الحرب 
العالمية الثانية عام 1575 كانت المحفوظات فى الاجهزة الحكومية فى مصر وق 
كثير من الشركات قد تسخمت ©» بحيث أصبح من الضرورى اعادة النظر فى 
الانظمة التى كانت متيعة » ومحاولة تطويرها بحيث قلائم ما أضيف على الاجهزة 
الادارية من أعباء جديدة وكثيرة نتيجة زيادة عدد السكان وما تتطلبه الحضارة 
الحديثة من خدمات . 


وكانت حركة الادارة العلمية تشق طريقها منذ بداية هذا القرن على 
أساسى دراسة خطوات العمل فى كل منظمة ثم اختيار وتدريب العاملين يأفضل 
الطرق العلمية التى كانت معروفة مع ايجاد تعاون وثيق بين الادارة والعاملين» 
كذلك ظهر الاهتمام بالعلاقات الانسانية التى تتناول العناصر الانسانية وغر 
الرسمية فى التعامل بين الافراد داخل المنظمة والريط بين هصذه العناصر 
والتشكيل الادارى 4 ولقد تطورت أهمية الادارة فى أوائل الثلاثينيات باعتبارها 
مجالا من مجالات الدراسة المتعمقة , 


سا ده آ سس 

.ين هنا بد'ت الدول المتقدمة تنظر الى المحفوظات نظرة جديدة على 
55 'نها أحدى الوحدات الهامة التى تساعد الادارة على القيام يآعماتهة 
عاينة : و'نجه 'لنظر الى وضع الانظمة المتاسبة التى يمكن بها مواجهة 
الاحتباحات المنزا'يدة للادارة » وبدات حركات التنظيم واعادة التنظيم ق كثير 
فى حو العالم وق مصر بالذات بدآت تظهر حركات اعادة تنظيم الجهاز الحكومى 
مت تقيام 'لثورة< فى ع؟ وليه 1967 © وقد حظيت المحفوظات باهتمام خاص © 
تمعد ذلك "لحن حكنت كثير من الاحهزة الحكومية فى اعادة النظر فى تتظيم. 


محموطاتها : وى هذا المجال تمت محاولات كثيرة ٠‏ 


رائعا - أخنلاف طبيعة اكحفوظات من جهارز آلى آخبر : 


ان لعل 'ن عمليات المحفوظات متققة الأهداقف ق جميع الاجهز ه 


الادارمه 'يا كان نوع 'لجهاز ؛ من حيث كوته وزارة أو مصلحة أو هيئة عامة 
'مرقنه على 'الاورا'ق خلال تبادلها © ومهرستها وحفظها والرجوع اليها »© ولكن 
الاختفاف لون عادة فى النواحى الآتية : 


١‏ .. اداف نوع المادة المستخدمة فى المحفوظات فقد تكثر الخرائط فى آحد 
لاحبزة أو قد تكثر الصور النفوتوجرافية وما الى ذلك » وهذا بالطيع 


؟ ل 'خلاف مجالات التشاط من جهاز الى آخر وهذا يظهر يوض وح فى. 
الموسوعات فيتسيها مرة أو مرقين طبقا لحجم ما يكون لديه من أوراق 
ممعنلقة بالموضوع . 


. الاختلاف فى !! حجم مما يسطزم وضع التنظيم الادارى المناسب‎ - ٠" 


د 017 سيك 
خامسا ‏ مظاهر اكتخكف فى المحفوظات : 


برقم الاتجاه الكبير الى الاهتمام بالمحفوظات ومحاولة الكثير من الرؤساءم: 
تدبر الامكانيات المادية واليكثرية لها »> فائنا مازلنا نجد يعض قاصرى التمفكم 
يستهيئون بأعمال المحفوظات ويصفوتها يأنها أعمال نسيطة لا تحتاج الى خيرة 
علمية أو عملية ©» ويمكن اجمال ذلك فى المظاهر الآتية : 

. وضع المحفوظات فى أماكن غير لائقة أو غير وافية يبأغراض العمل‎ (١ 

؟ ل قتخصيص موظقين المحفوظات من غير ذوى المؤهلات أو من العناصر غير 
المدرية أو غير المرضى عنها . 

“ا ل عدم مد المحفوظطات بالمعدات الضرورية أو التياطوٌ فى مدها بما يلرّمها .. 
اختصاصات المحفوظات عن مواجهة الخدمات الواجحب تقديمها ألى . 
الملختصين « 

ه ا ضهف الخدمة فق المحفوظات وعدم كفاعتها وتأخير تسليم الاوراق الواردة: 


المطلوبة نتيجة عدم اتتظام المحفوظات . | 


ولكى يتضم لنا مدى تخلف محفوظاتنا فاننا نعرضى بيانا بالاتجاهات الحديثة - 
ىٌّ المحفوظات ف البلاد الاوروبية والامريكية كالآتى - 
١‏ اعتبار أقسسام المحفوظات أجهزه لها أهمية كبيرة تؤدى أعمالا لهها 
خطورتها » وتزويدها يما يلزمها من امكانيات مادية وبيشرية تساعدهاة. 
؟ ل اختيار موظفى المحفوظات من خوى الكفاءات العالية والخيرة الأمتازة فى 


عملياات التنظيم والفهرسة 34 ووضع شروط لشاغلى وظائف الملحفوظات 
تؤكد ذلك . 


7 لد تطبيق ل مركزية المحفوظات الى أيعد مدى بحيث يتيس للمختصين 
الحصول على ما يلزمهم من معلومات فى أقتصر وقت ممكن . 


- السرعة والدقة فى عمليات تداول الاوراق وعدم تطبيق نظم التوقيع 
بالتسلم والعرض والقيد ألا ق أضيق الحدود . 
ه ‏ استخدام المعدات الحديثة فى تداول وحفظ الاوراق من أجهزة يدوية 
وكهربائية والكترونية. . 
09 5 مراجعة الافظمة المطئقة ومحاولة أيحاد حلول للمشاكل التى قد تظهر - 
تطوير هذه اللوائح يما يتعشى مع احتياجات العمل وظروقه . 
سادسا ‏ متطلبات اكتنظيم : 
الفظر الطريقة التى تدار مها الحفوظات ووصع الاسيسن التنظيمية التى 
. تكون يمثاية ثوره على التخلف والقصور © ونحمل ذلك فيما يلى * 


: اعادة النظر فى الاحراءات المتبعة حاليا لغرض‎ (١ 
. (1أ) تطويرها بحيث تتمشى مع عصر السرعة‎ 
 ) ب ) تحديدها فى لوائح تنظيمية ( وسنشرح ذلك بالتفصيل‎ ( 

؟ ل تحديد الاختصاصات . 

. توزيع العمل طيقا لعدلات انتاج مناسية‎  * 

؟ ل وضع آسسس دائمة لتنظيم الفهارس ومراجعتها على فترات لا تزيد عن 
حمسن ستواتك . 


ه ‏ وضع لائحة مدد حفظ لكل جهاز ادارى بحيث تسير عمليات فرز وترحيك 


5 0 


1 وضع نماذج مطبوعة للمحفوظات تتناسب مع طبيعة العمل قى كل جهاز 
أدارى واحتياجاته ٠‏ 


7 تدريب العاملين فى المحفوظات على جاتبين هامين هما : تقظيم المحفوظات 


سابعا -- اخُتصاصات وحدة المحفوظات العامة : 

من الضرورى أن تتضح المهام الاساسبة لاية وحدة محفوخلات حتى نتبين 
أهمية الخدمات التى تقندمها 4 ويمكن تلخيص اختصاصات اهدده الوبحدة قيما . 
يللسى - 


امسقلك جيم البرية الذارة واد عن طريق كلقي الزريه أو .عن طريف. + 
التسليم باليد ©» ثم فرزه ومراجعته وفهرسسته وقيده فى مسجلات القيد 
واعطائه أرقاما مسلسلة » ثم تسمليمهة الى الملختصين 7 


؟ ‏ تسسلم جميع البريد الصادر ومراجعته وفهرسته وقيده فى سجلات القيد 
وأعطائه أرقاما لله وتصديره الى. الجهات الموجه إليها . 


و الاحتفاظ بفهارس الموضوعات وفهارس الاسماء » القى تفهرس من واقعها 
الخطابات الواردة والصادرة والمذكرات الداخلية وذلك بأن يسجل على 
كل منئها رقم ملف موضوعة ٠.‏ 


+ - الاحتفاظ يملفات الموضوعات وملفات الاسماء وحفظ جميع الخطابات 
الواردة وصور الخطايات الصادرة والمأكرات الداخلية فيها » ومراقية 
حركة تداولها يحيث يمكن معرفة مكان أئى ملف عند إعارتة خناريج 
المحفوظات © وصياتنة الملفات مما قد تتغرض له من عوامل: الجو أو 
التلق . 


ه ‏ الاثراف على مخكزن الحفظ الذى يخزن فبه الملفات والسجلات التى 
أنتهى العمك متها والقيام تعمليات الفرز والترحيل والاستهلاك الدورية 


1 ل 


2-0 متائنعة الخطايات الوارده للتآكد من 0 الخطايات 0 سلمثت الى 


وتذكرم ا 7 متآخر ا اللازم فية عن اللدة المسموح بها 
للحراسة والرد » وفوق ذلك فانه أذا كائت المحفوظات تتبع النظام 
اللامركزى للحقظ الذى بقتة يقتخى وحود قسم محفوظات عامة بتبعة مكتمية 
محفوظات محلية فى ادارات الجهاز الادارى فان هذا القسم يقوم 
بالاختصاصات الادارية الآتية : 


المحقوظات للتأكد من استمرار تطنيقه . 


( ب ) الرقاية على طريقة استخدام الفهارسى للتأكد من استمرار سلامتها 
وصحة التقسيمات القرعية وتطويرها طيقا لاحتياجات العمل » 
ويدخل فى ذلك اعادة النظر فى القهارس المستخدية على فترات 
دورية كل خمسص. ستوات مثلا أو تبعا للظروف . 

( ج ) الرقاتة على استخدام المعدات المختلفة مثل البطاقات وادراجها 
وأجهزة الحفظ المختلفة لغرض التأكد من توحيد أتواعها . 


(د) التنسيق بين أعمال مكاتب المحفوظات المحلية داخل الجهاز 
الادارى . 


ثامنا ‏ لائحة أو دثيل اللملحفوظات : 
ان وجود تعليمات مكتوية يعتير من أهم أسسن التنظيم » لذلك قائهة من 
الضرورى أن 5 الوا لود الور تاو ون ا ا ااه 
يكون هذا الدليل مختصرا يتضمن القو أعد العامة الاأساسية التى تتبع ى أعمال 
المحفوظات © كما قد يكون مفصلا يتضمن اختصاصات ومسئوليات ات 
. وينظم علاقة المحفوظات بالتقسيمات. الادارية فى الجهاز الادارى » وحتى يكون 
.عذا الدليك ذا أثر فعاق غأنه من الضرورة أن يتسم بالخصائص الآثتية : 


©ؤ مسد 

أن يكون الدليل ‏ كلما أمكن ‏ متضمنا اجابات عن الاسسئلة الآتية : 
(1) ماذا يودى من العلميات ؟ 
( ب ) متى تؤدى كل عملية ؟ 
( ج ) أين يؤدى كل عملية ؟ 
(د كيف تؤدى كل عملية ؟ 

'* ل تحديد الاسسن الادارية والتنظيمية للمحفوظات من حيث السلطات 
المشضرفة عليها ومركزيتها أو لا مركزيتها والتئسيق بين مكاتب المحفوظات 
فى الجهاز الادارى الواحد والرقابة على أعمالها . 

لآ تحديد عمليات المحفوظات ق الجهاز الآدارى وتوحيدها على قدر الامكان 
فى الوحدات النمطية . 

4 وصف عمليات المحفوظات وبيان طريقة اداء كل عملية والغرض متها » 
وتحديد الاوقات التى تؤدى فيها خلما كان ذلك مطلويا ٠.‏ 


- بيان الخطة العامة التى تتبع فى فهرسة الاوراق الموضوعية أو الاوراق 
المتعلقة بالافراد مع ايضاح قواعد الفهرسة التى تساعد على حسن 
استخدام القهارسنى . 
5 - بيان الخطة العامة التى تتيع فى فرز وترحيل واستيلاك المحفوظ_خ ات 
وتحديد أنواع الاوراق التى توجد فى وحدة المحفوظات ومدة حفظ كل 
توع وأحوال استهلاكه أو ترحيله الى مخزن الحفظ أو المرحلة التالية . 
ويتضح من الخصائص السابق عرضها أهمية الدليل فى أعمال المحفوظات 
ففوق أنه مرجع لكل ما يتعلق ياجراءات المحفوظات » فأئه أداة يمكن يها تدريب 
الموظفين خصوصا الجدد » كها انه يضمن سير العمل طبقا للاسس السليية القى 
يتضمتها ©» ومن ثم يمكن تحديد مسئولية الموظفين عند عدم تطبيقتهم ما تضمئنه 
الدليل من أسسن وقواعد واختصاصات , 
ومن المعروف أن لكل جهاز ادارى ظروفه الخاصة وطبيعة العم لّالتى 
يتميز بها عن أى جهاز آخر » لذلك فانه من الضرورى أن توضع لكل جهاز 
ادارى اللائحة التى تتناسب مع ظروفه وطبيعة العمل فيه . 


ع 1ه 
قاسعا ‏ تصميم مكان المحفوظات بطريقة تفى باحتياجات العمل : 


من الضرورى أن يركب الاثاوثف والعدات داخل أمساكن المحفوظات مطريقة 
سليمة بحيث يحقق ما يلى : 


ع قطلنيل الشيل ق اكهاة و احد. < 


. الاقتصاد فى المساحة ومحاولة استغقلال كل جزء منها‎  »* 


عك 2137 عد 


الفوترالكات 
المركزية واللامركزبة للمحفوظات 
آولا | مقنتمة : 
ان أى وحدة للمحفوذلات تقوم عادة بعمليات ذات طايع خاص تهدف الى 
تقديم خدمات تساعد العاملين فى الجهاز الادارى »© لذلك فانه من الضرورى أث. 
والادارة حتى يمكتها آن تؤدى خدماتها بأقل جهد ويأقل تكلفة وى أقصر وقت 
ممكن . 


وتعتبر المركزية واللامركزية احدى النواحى الهامة٠التى‏ يجب مراعاة 

تطبيقها بدقة فى اعمال المحفوظات طبقا لاحتياجات كل جهاز ادارى . 

ثانيا ‏ تعريف المركزية واللامركزية بوجه عام : 

١‏ ل المركزية تعنى تركيز السلطة فى رئاسة واحدة أو شخص واحد حيثه 
تتَخذ القرارات © كما هو الحال فى الاجهزة الادارية الصغيرة © أو كما 
كان فى الاجهزة الكبيرة كالوزارات قبل تطبيق نظام اللامركزية عننيا 
كائت السلطة مرعزة فى المستويات العليا كالوزير أو وكيل الوزارة ٠.‏ 

ومن عيوب المركزية أنه قد يترتب على اتباعها تأخير فى اتخاذ الاجراءاءته 
بسيب بعد الرئاسة عن الفروع المتطرفة ©» وقد كان هذا يحدث فى الماضى, 
فى وزارة المعارف قبل انثساء المناطق التعليمية حين كانت سلطة الوزيرز 
فقط هى التى تسير جميع العمليات التعليمية فى جميع أنحاء القطر من 
الاسكندرية الى آسوان وذلك حتى نهاية الاريميتقات من هذا القرن .. 
وثمة نوع آخر من المركزية هو مرعزية الخدمات حيث تركز الاعمال 
المتضابهة فى وحدات متخصصية تقوم كل منها يتزويد قروع الجهازا 
(م 0س الارشضيف ) 


ا هه 


الادارى يما يحتاج اليه من الخدمات » ويتم ذلك بتجميع الموظفين الذين 
يقومون بنفسى النوع من العمل فى مكان واحد »© وتتبع هذه الطريقة فى 
كثير من ألعمليات مثل أعمال المخازن والمشتريات والنسمٌ على الآلة 


هه 


ألكاتية . 

؟ ‏ ولا مركزية السلطة تعنى أن الرئيسى العام فى الجهاز الادارى يفوض 
بعض سلطاته الى رؤساء الفروع المحلية لكى يتصرقوا قى حدود التفويض 
حتى يمكن تفادى الرجوع الى الرئاسة فى كل صغيرة » ويظهر هذا 
بوضوح ف أن يفوض آحد رؤساء الشركات بعض سملطاته الى أحد مديرى 
الفقروع الناثية . 

وقد يكون للامركزية شكل آخر كما هو حادث حاليا يعدتطوراللامركزية 

فى جح ٠‏ م ع . خصوصا يعد تدعيم المحافظات يحيث أصتحت المديريات 
تايعة لها اداريا » وهذه المديريات هى صور مصغرة للوزارات » قمديرية 
التربية والتعليم مثلا هى صورة مصغرة من وزارة التربية والتعليم » ولها 
من 'السلطات ما يساهدها على التصرف فى كثير من الشسئون التعليمية 
داخل حدود المحافظة طبقا للسلطات المفوضة اليها ودون الرجوع الى 
الوزارة . ويلاحظ أنه يرغم تطور اللامركزية فى مج . م ٠‏ ع ٠‏ فان هذا 
لا يعئى أن الرئاسات فى الوزارات قد اصيحت بلا عمل » بل .انها تحولت 
الى أجهزة للرقابة والتفسيق والتخطيط والبحوث والاشراف وما شابه 
خلببكة :1 


خاكنا ‏ تعريف مركزية ولا مركزية ١للحفوظات‏ : 
ان وحدات المحفوظات تتطور أيضا من النظام المركزى الى النظام 
#تلامركزية على مراحل بالطريقة الآتية : 


1 - الخمركزية الكامكة : 
يقصد بالمركزية الكاملة للمحفوظات وجود وحدة محنوظات داخل الجهاز 
الدريد الوارد والصاحر وفهرسشة وحفظط ومتائعة وق هذه الحالة لا يحور لاى 
موظف ف الجهاز الادارى أن يحتفظ لديه بأوراق انتهى العمل منها . 


ال 

:2" - آقاا مركزية الجزئية - 

يتصد باللامركرزية الحزئية للمحفوظات وحود وحدة عامة للمحفوظات 
. داخل الجهاز الادارى الواحد تختص وحدما يأعمال قيد اليريد الوارد والصادر 
والفهرسة والحفظ والمتابعة بالنسية ليعض الوحدات فى الجياز الادارى © 
أما باقي الوحدات فتقتصر أعمال المحفوذلات العامة على قيد البريد الوارد 
..محفوظات محلية تحت اشراف المحفوظات العامة . 
* # أكلا مركزية الكاملة : 
يتصد باللامركزية الكاملة للمحفوظات وجود وحدة محفوظات عامة داخل 
' الجهاز الادارى الواحد ©» تختص وحدها بأعمال تيد البريد الوارد والصادر 
.تحت أشراف المحفوظات العامة » وذلك فى كل قسم من أقسام الجهاز الادارى . 


ويتضح من هذا العرض أن المظهر الاساسى ف المركزية واللامركزية » 
هى عمليات الفهرسة والحفظ »؛ فاذا ركزتؤمكان واحد فيكون تظام المحفوظات 
مزكزيا واذا وزعت علئ. أقسام الجهاز الاداري فيكون نظام المجفوظخلات 
لا مركزيا . 

أما عمليات قيد البريد الوارد والصادر قهى لابد أن تكون مركزية ؛ 

وهذه ضرورة يحتمها ما ينتج عن ذلك من أمكان متابعة أى خطاب وارد: أو صادر 
ومعرفة مكائه يسهولة عتد الحاحة . 


رابعا . الدوافع الي تطبيق المركزية أو اللامركزية للمحفوظات : 

ان مركزية المحفوظات أو لا مركزيتها مثلها مثل أى مظهر من ملاهن 
التنظيم الادارى فى أى جهاز ادارى » ويمكن أن نقارن بين المركزية و اللامركزية 
يصفة عامة »2 والمركزية واللامركزية فى المحفوظات من زاويتين هامتين هما : 
- التنظيم الادارى العام يتطور باستمرار من المركزية الكاملة الى اللامركزية 


عن 2 ١‏ عد 

؟ ل تبين من خلال دراسات التنظيم والادارة أته يرغم ضرورة التطور من 
النظام المركزى الى النظام اللامركزى » فأن هناك يعض العمليات ثبت 
أنها لابد أن تؤدى يطريقة مركزية مثل عمليات البحوث والميزانيةو التخطيط 
وما شايه ذلك © وهذا أيضا ما يمكن أن يحدث بالنسية للمحفوظات © 
ويعنى هذا أنه ليس من الضرورى أن تتطور المحفوظات دائما الى 
النظام اللامركزى اذ أنه فى بجعض الاحوال يتضح ضرورة تطبيق النظام 

المركزية لصالح العمل وقى ظروف خاصة سنوضحها فيما يعد . 
وبذلك يمكن القول أن تطبيق المركزية أو اللامركزية فى محفوظات أى 
ونستعرض هنا بعض الدوافع التى قد تكون سيبا فى تطبيق المركزية أو 


اللامركزية كالآتى ٠:‏ 


1 كهاز مننسا حديثا . 
حتى يمكن حصر ما ينتج عن نشاطه من محفوظات فى مكان واحد »© وعلى مرور 
وحدة يأوراقها فاته يمكن التحول الى النظام اللامركزى . 


؟ ‏ جهاز صفرم : 

كلما كان الجهاز الادارى صغيرا فانه من الاسراف تطبيق اللامركزية 
التى يترتب عليها عادة وجود مكتب محفوظات فى كل وحدة »© وتكرار معدات 
الحفظ وتكرار الصور وبعثرة أورا قالموضوع الواحدق أكثر منمكتب محفوظات 
وغر ذلك . 

لذلك فانه من الضرورى تطبيق النظام المركزى كلما كان الجهاز الادارى. 


صغيرا حيث يمكن تحقيق الميزات الآتية : 


ال 83 سد 


١1‏ ) تجميع المحفوظات فى مكان واحد ومن ثم يمكن حصرها والسيطرة عليها 
وترتيبها بحيث يمكن الاستفادة يها آكير قائدة ممكنة . 


:ب )من المعروق أن النظام المركزى اقتصادى فهو يوفر كثيرا من التكاليف التى 
تتفق فق حالة تطبيق النذلام اللا مرعزى ٠.‏ 


:ل الاستعمال: 
.مواسطة أكثر من وحدة داخل الجهاز الادارى الواحد » ولايضاح ذلك فانه 
يمكن 'تتسيم المحفوظات منناحية الاستعمال الى نوعين متميزين ٠‏ 


الأول : وهى المحفوظات الخاصة التى تتضمن موضوعات تدخل ق 
'اختصاصات احدى وحدات الجهاز الادارى مثل موضوعات المشتريات التى 
.تدخل فى اختصاص قسم المشتريات دون غقيره من الاقسام أو موضوعات 
التفتيثى التى تدخل فى اختصاص قسسم التفتيك. دون غيره من الاقسام »> ومثل 
.هذا النوع من الاوراق يسهل ثققتله من المحفوظات المركزية الى المحفوظات 
المحلية طبقا للنظام اللامركزى »© ويمكن أن ثلاحظ أن نقل هذه الاوراق الى 
أقسامها المختصة بها سيترب الخدمة الى هذه الاقسام من ناحية كما أنه لن 
يترتب على ذلك أى حرمان للاتنسام الاخرى مما ققد تحويه هذ «الاوراق من 
مغلومات . | 


اختصاصص أكثر من وحدة فى الجهاز الادارى مثل : 


(5) موضوعات تعمل فيها أكثر من وحدة فى لالجهاز الادارى ©» فتختص 
كل وحدة بجانب من جوائب الموضوع » مثل امشروعات التى تنجزها أكثر من 
وحدة فتقوم احدى الوحدات بائجاز النواحى الادارية وتقوم وحدة ثانية 
بانجاز النواحى الفتية وهكذا ©» ومثل هذه الموضوعات يظهر لصالح العمل 
خرورة تجميع أوراق كل مشروع سويا لاعطامء صورة كايلة عن موقف المشروع 
مما يفيد فى مجالات البحث والرجوع » وهى لذلك توضع فى نظام مركرئ . 


تحب 741/١‏ ميد 

( ب ) ملفات المراجع العامة مثل القوانين والقبرارات والتعليمات التو 
تظهر حاجة اكثر من وحدة للرجوع اليها » وهذه أيضا توضع فى نظام مركزى 
لتكون ميسرة لجميع الوحدات . 

( ج ) تكون طبيعة العمل فى يعض الاجهزة أن تتداخل الاختصاصات 
وتتشمايك بحيث لا يمكن فصل أوراق أى وحدة عن الاخرى ويظهر فى هذه 
الحالة ضرورة تجميع أوراق كل موضوع فى ملف واحد يصرف النظر عن الوحدة 
التى تمارسنى العمل فيه . 


ومنب هذا العرضن يمحن القول أن استعمال مجموعة من المحفوظات. 
فى نظام لا مركزى » وأن استعمال مجموعة من المحفوظات بواسطة اكثر من 
وحدة فى الجهاز الادارى يعنى وضع هذه المجموعة فى نظام مركزى لتيسير 
الاإطلاع عليها للجميع . 


+1 السرعة : 

ق بعض الاجهزة الادارية تكون السرعة هى أساس العمل © وذلك 
مثل الادارات الديلوماسية أو الحرمية 6 فاذا ركزت المحفوظات فان معنى ذلك- 
أن الوحدات المختصة سوف تستفغفرق وقتا طويلا قى الحصول على المعلومات 
والبياتات » لذلك فاته يفضل تطبيق النظام اللامركزى للمحفوظات كلما كائيست. 
المرعة فى طبيعة العمل فى الجهاز الادارى » حيث أن ذلك يقرب المحفوظات من.. 
المختصين ويسهل لهم أعمالهم ويساعد على اتمامها فى وقت أقل . 
ه ‏ ب التكاقي - 

من المعروف أن المحفوظات اللامركزية أكثر فى التكاليف من المحفوظات 
المركزية » ويتضح ذلك فِيما يأتى : 

(1أ, تكرار ملقات الموضوعات وتكرار حفظ الصور :. 

( ب ) الحاجة الى عدد أكبر من معدات الحفظ . 


( ج ) الحاجة الى عدد آكبر من الموظفين يسبب تكرار عمليات القثيد. 
وعمليات الحفظ . 


5 1 

( د ) الحاجة الى مساحة أكبر بسيب وجود عدد أكير من معدات الحفظ 

والمونلفين وعلى ذلك فانه من الضرورى اتباع النخلام المركزى اذا لم تكن 
الامكانيات المالية وافية باحتياجات النظام اللامركرى . 


خامسا س عيوب أكتطبيق فى المركزية واللامركزية للمحفوظات : 
أذا درسنا حلريقة تطبيق المركزية واللامركزية فى مجموعة من الاجهزة 

الادارية فاننا نلاحظ ثمة عيوب فى التطييق نحملها فيما يلى : 

١‏ عدم الربط بين المحفوظات العامة والمحفوظات المحلية فى النذلام اللامركزى. 
وتصبح المحفوظات العامة نتيجة لذلك مجرد وحدة لتيد البريد الوارد 
والصادر وتسليمه » وهذا يتناق مع النظرية الادارية فى النظام اللامركزى 
والتوجيه وغر ذلك . 

؟ ‏ تتحول كثير من الاجهزة من النظام المركزى الى اللامركزى أو العكس.. 
دون دراسة دقيقة للاحتياجات الفعلية للعيل »© أو لظروف الوحدات التى 
تستخدم المحفوظات . 

؟" ب فى كثير من الاجهزة التى تطبق النظام اللامركزى يلاحظ عدم تحديد 
مستوى المحفوظات المحلية والتيى تكون غاليا فى أحد المستويات الآتية 2 
(أ) محفوكلات على مستوى الادارة . 
( ب ) محفوظا تعلى مسستوى القسيم . 
( ج ) محفوظات على مستوى المكتب . 
( د ) محفوظات فردية أي أن كل موظف يحتفظ بأوراقه » وهو أسوآ 
ني م 1 | 5 


؟ - عدم وجود أى نوع من الرقاية على المحفوظات المحلية فى النظام اللامركزى. 
مما ينتج عنه ما يأتى : 


'( 1) عدم أمكان تحديد المسئولية فى حالة ضياع أى ملف أو أية أوراق 7 
( بيب ) عدم أمكان الرقاية على محتويات الملفات . 
) << )2 عدم وحود رقاية على استخدام قتواعد الفهرسة يجعل أوراق 
الموضوع الواحد مبعثرة فى أكثر من ملف . 
© - اختلاقف تظم الفهرسة وطرق الحفظ فى الجهاز الادارى الواحد . 
١‏ قيد الخطاب الوارد أو الصادر أكثر من مرة واعطائه أكثر من رقم . 
سادساة ‏ التنسيق بين الكلحفوظات العامة والمحفوظات المحلية فى النظام 
اللدمركزى : 
أن تطبيق النظام اللامركزى يتطلب وجود وحدة محفوظات عامة تتيعها 
مكاتب محفوظات محلية لخدمة ادارات الجهاز الادارى على أن يسم العمل 
بالطريقة الآتية : 
١‏ ديقم استقبال جميع البريد الوارد فى المحفوظات العامة حيث يفتح ويختم 
ويوجه ويقيد ق سجلات تنيد البريد من أصل وصورة »© على أن يخصص 
“ ل تصلم الخطابات الواردة الى مكاتب المحفوظات المحلية بالتوقيع على 
أصل سحل القيد وأحد الصورة « 
 »‏ تفهرسس الخطابات ثم تعرض على الرئيس أو ادير المختص للتأثشمير عليها 
بحهات الاختصاص أو يأسماعء الملختصين 5 
تسلم الخطايات الى المختصين بالتوقيع على صورة سجل قيد الوارد . 
© بعد أجراء اللازم فى الخطابات فأتها تسلم الى المختص ق مكتب المحفوظات 
لحفظها فى الملفات طيقا لارقام الملفات المسجلة على كل خطاب . 
بالتسية للخطابات الصادرة فاتها تتجمع كلها فى مكتب المحفوظات على أن 
تكون من أصل وصورتين » ثم تفهرسى وتقيد فى سجل صادر الادارة من 
أصل وصورة وتسملم الى الملحفوظات العامة بالتوقيع على أصل السجل 
وآخحْذ الصورة . 


ست 30 عمسم 
#ا سا تتسملم المحفوظات العامة الخطابات الصادرة حيث تقيدها قى سجلات 
التسليم , 
الذى يتضمن صورا لجميع الخطايات الصادرة مرتبة رقميا وتاريخيا 
تعاد الصورهة الاخرى الى مكتب المحقوظات المختص لحفظها ف ملف 


. ل تتم متايعة اليريد الوارد محليا فى كل مكتب محفوظات‎ ٠ 


كت 117 ابد 


القفصنالللتالنثكت 
إجراءات الريد الوارد والصادر و اتا بعة 


أولا ص الاأسس الكتعامة لاجراءات قدد وتعسالدم الاوراق َ 

حخطابات أو تقارير أو ما ايه ذلك وتسجيلها وتسليمها © ويتم انتتال هصذده 
الاوراق من مكتب الى آخر ومن جهاز الى آخر وينتهى يها المطاف الى الحفظ قى 
ملفات موضوعاتها لتكون مرجعا عند الحاجة اليها . 


ويحب على ندر الايكان أن تتسم هذه الميليات بالساطة والسرعة ع 
الدقة بالطريقة الاتيةٍ ٠.‏ 
١‏ الاقلال من عمليات القيد على قدر الامكان كلما كان ثمة ما يساعد على 
الرقابة على الاوراق ويسهل متابعتها مع ملاحظلة عدم اعطاء الخطاب 
الوارد أو الصادر أكثر من رقم عند اعاده كيده . 


؟ ‏ تبسيطل اجراءات العمل واستبعاد الخطوات الزائدة او التى قسيب تعطيل. 
البريد » مثل عمليات العرضنى على اكثر من رئيسى وكثرة التأشيرات على 
الأوراق وكثرة التحويلابت . 1 

؟ ‏ مراعاة أن يكون الهدف الاسامى من اجراعات اليريد الوارد والصائر هو 
سرعة تسليم الاوراق الى المختضص ق ثقسن يوم ورودها أو صدورها . 

3 أن يكون الهدف الاساسى من القيد هو تسجيل بيان صحيح واضح عن كل 


ورقة تقنيد ليسهل متايعتها ولتحديد مسئولية الجهاز الادارى وواحباتت». 
السائلعن وكهوف اسسحات: الحاعاتة : 


ه ‏ الإقلال. على قدر الامكان من عمليات النسليم بالتوقيج الذى يعتبر مظهرا 
من مظطاجر عدم الثقة » وآن يتم تداول الاوراق بين العاملين فى تفسن المكعيه. 


6 

بدون توقيع أما عند نقل الاوراق من مكتب الى آخر أو من جهاز الى آحى 

فلا مائع من التوقيع يتسلمها لامكان تحديد المسئولية » وأن يكون التوقيع 
واضحا ومصحوبا بتاريخ اليوم . 


.1 - أن يتم دائما استقبال البريد الوازد والصادر عن طريق وحدة المحفوظات 
وأن يتجنب تسسلم أو تسليم آية أوراق واردة أو صادرة عن غمر طريق 


هذه الوحدة . 


لا أن بيدا ترقيم الخطابات الواردة أو الصادرة من أول يناير من السنة 

ويستمر الترقيم المسلسل حتقى آخر ديسمتر من نفس السنة . 
ثانها ‏ تبسيط اجراءات العمل فى وحدات المحفوظات : 

اذا نظرنا نظره تحليلية الى الاجراءات المطيقة فى وحدات كثير من 
أجهزتنا الادارية لعجينا أشد العجب من المستوى الذى ترديئا فيه من تطبيق 
أعقد الاجراءات وأطولها وأصرارنا على تطبيق هذه الاجراءات بل وآأكثر من 
تلك مقاومة أى تغير أو تعديل لها . 

ومن المهم قبل أن نخوض فى وصف الاجراءات المتعددة التى تمر بها 
المراسلات الواردة والصادرة قى وحدات المحفوظات باجهزتنا الادارية أن 
تعرخنى للاسلوب الذى يتبع فى تداول المراسلات فى الاجهزة الادارية الامريكية 
على سديل المثال »© ويمكتتا القتول أنه لا يوحد من أجراءات تداول المراسلات 
الا القليل اليسيط الذى لا يعطل المراسلات ولا يؤخرها » بل أنه يساعد على 
توصيلها الى الموظف المختص فى أقصر وقت وبأقل جهد » فعتد مدخل ميتى 
الجحهاز الادارى توجد حجرة تسمى ( حجره اليريد ) مجهزة بمنضدة كبيرة 
يجحلس. عليها موظلف أو أكثر حسب حجم العمل »© وحجدران الحجرة مزودة بعيون 
خشبية أو معدنية مرقمة » يخصص كل منها لاحدى الوحدات فى الجهاز الادارى 
ويحضر الموزعون عادة ومعهم المراسلات داخل مظاريقها المعتونة ياسم 
الجهاز الادارى واسم الوحدة المختصة داخل الجهاز حيث يسلمونها الى 
الموظف المختص ى الحجرةيدونتوقيع ويستثنى من ذلك المراسلاتذات الاهمية 
الخاصة وهى قليلة العدد وهى التى تسلم بالتوقيع » ويمجرد تسلم المراسلات 


55د 
قأئها توزع فق العيون حسب الوحدات المختصة ثم يقوم الموزعون الداخليون 
حلال دورات توزيع متعددة خلال ساعات العمل يتجميع ههه المراسللات 
وتوزيعها الى الوحداات الملختصة أما يحويا أو آنيا محيتث تصل الى الوحدات 
المختصة يعد دقائق من وصولها الى حجرة البريد وبدون توقيع آيضا » كما 
يقوم الموزعون باستحضار المراسلات الصادرة التى يتم توزيعها خارجيا 
يواسطة موزعين خاصين خلال دورات توريع خارجية . 
ويتضح من هذا العرض المختصر أن اجراءات تداول المراسلات الواردة 
. والسادرهة فوق مسماطتها الى أقصى حد 3 فأنها تهدفه أساسمسا الى أن قصل 
المراسلات الى الجهات الموجهة اليها يأسرع ما يمكن . 
اذا قارنا هذه الاحراءات يما يحدث ى وحداتنا الادارية فاتفا ستجد أنه 
لا وجه للمقارنة مطلقا فأن مراسلاتقا الواردة مع الاسفه تمر بالمراحل الآتيكه 
١‏ اسستلام المراسلات بالتوقيع على سجلات التسليم أو حوافظ اليريد ٠.‏ 
؟ ‏ فتح المظاريف ومراجعة محتوياتها . 
## ل كتم المراسلات يخاتم الوارد . 
هم قيد امراسللات ق سجلا تقيد الوارد وتسجيل رقم القيد على كل مراسلة . 
5 قيد المراسلات مرة أخرى فى سجلات التسليم . 
ا قتسليم المراسلات الى سكرتيرى الوحدات الادارية بالتوقيع على سجلات 
التسليم ٠.‏ 
خمى ب بكوم سك ر تر الوحدهة الادارية يعرضمن المرأاسيللات على الرئيسى الملختص 
ليؤشر عليها بما يراه . 
يعد التأشر تقيد المراسلات مرة أخرى وبأرقام مسلسلة جديدة فى سجل 
نيد داخلى . 


عم ل يعد 
١‏ - ققيد المراسلات فى سجلات تسليم مرة آخرى لتسليمها بالتوقيع الى 
الموظفين المختصين وى بعض الاحوال تسلم المراسلات بالتوقيع على 
نفسى سحل القيد الداظى . 


١‏ أما بالتسمية لاجراءات تداول المراسلات الصادرة فانها تقم ينفس هذه 
الخطوات تقريبا ولكن يطريقة عكسية ٠‏ 


.يوسائل الاتتقال اليدوية كالدراجات العادية أو الآلية ( الموتوسيكل ) التى 
تعمل يوما وتقعطل أياما » واذا أضفنا الوقت الذى يضيع فى التسليم ياستخدام 
هده الوسسائل فائناً دسمتعرقف فورأ أسبياني مايلى 8 


. شكوى الجمهور من تعطيل مصالحه‎ ١ 
. بطع اتخاذ اجراءات تنفية العمليات‎  ؟‎ 


1 صضعف الخدمة وعدم كنفاءتها . 


أن الامر يتطلب الثورة على هذه الاجراءات المطولة المعقدة وتعديلها 
أو تغييرها باجراءات مبسطة » ولقد قمنا من خلال الجهاز المركرى للتنظيم 
والادارة بعمليات تنظيم المحفوذلات المتعددة فى اجهز: الدولة لتنسيط الاجراءات 
فى وحدات المحفرظات وذلك الى الحد الذى لا تنتفى معه أساليب الرقاية 
والمتابعة » وى هذا المجال نانه يوجد مشكلتان الاولى آنه فى المجتمعات النامية 
يتطلب الامر وجود سجلات للقيد لحصر المراسلات الواردة والصادرة » ألما 
المشكلة الثانية فهى أن التوقيع يتسلم المراسلات فى جميع مراحل تداولها ينتج 
عته يطء حركة تداول هذه المراسلات » أذان الموظف الذى يتسلم المراسلة 
بالتوقتيعيقوم عاد قيقراءاتهاقراءةفاحصة للتأكد من أن موضوع المراسلة يدخل 
الخحساصه وكير ين العايلين كتصازلة تيع لا يجاة فير ارقش القييك 


عد 77 لضت 
غأنهم يتحججون يأى سيب لثلك »6 مما ينتج منه اعادة العرضى على اللمرؤساء 
لتحديد اسسم المختص أو جهة الاختصاص ؛ هذا بالاضافة الى الوقتت الذى 
يضيع ى القيد والمناقشة . 
تاكنا - ولقد استقرت مبادىءه تنظيم المحفوظات بناء على التحارب المتعددة 
كالآتى : 
1١‏ اجراءات قيد وتداول الكراسلات الواردة ٠‏ 


5 6 


ب فتح المظاريف ومراجعة محتوياتها وختم المراسلات بخاتم الوارد 
وتسجيل اسسم الجهة المختصة بالخاتم . 


د قرن المراسالات حسبي الجهات المختصة . 


د قيد المراسلات فى سجل قيد الوارد حيث يسجل تاريخ القيد ورقم 
وتاريح هذه ١‏ د لحهة وموصومع المرا سلة . 


ه ‏ يكون القيد فى هذه السجلات على أساس تخصيص سجل لكل قسم 
او آدارة من الادارات التى تخدمها وحدة المحفوظات كما يكون 
القيد فى هذه السجلات من أصل وصورة يحيث يكون الاصل ثايتا 
فى السجل والصورة مشرشرة ليسهل نزعها . 


لب تسظطلم ألمرأسسللات الى المختص قَّ القسم أو الادارة بالتوقيع على 
أصل سجل القيد ونزع الصورة وارفاقها بالمراسلات . 


نر سل يتم تعسليم المراسلات الى المختص بالتوقيع على صورة سجل 


جص لس 


؟ اجراءات قيد وتداول المراسلات الصادرة : 
أ يقوم كل قسم أو ادارة بقيد المراسلات الصادرة قى سجل نيد 
الصادر من أصل وصورة بنحيثت يكون الاصل ثابقا والصورة 
مشرشرة ويكون القيد بتسجيل تاريخ ورقم القيد وعدد المرفقات 
واسم الجهة الصادر اليها المراسلة وموضوع المراسلة ويسجك 
رقم القيد على أصل المراسلة الصادرة وصورتيها . 


ب قتزع صورتا الخطاب لتحفظ أحداهيا فى ملف الموضوع وتحفظ 
الثائية ق ملف محجموعة صور الصادئحر . 

ج ‏ تسملم المراسلات الصادرة الى المختص بالصادر ق وحدة المحفوظات 
بالتوقيع على أصل سجلات القيد ونزع الصورهة للاحتفاظ يها 
لديبك ., 


د تجهز المراسلات للتصدير خارج الجهاز الادارى أما بالتسليم باليد 
أو بالتسليم الى مكتب اليريد » ويهذه الطريقة فاته يمكن تفادى 
قيد المراسلات الصادرة أكثر من مرة مما يوفر الكثير من الوقت 


والجهد والتكلفة . 
رامعا أجراءات متايعة المراسلات الوارده ٠.‏ 


من المبادىء التنظيمية المتعارف عليها أن أى اتصال لايد أن يكون له رد 
فعل والا يصبح مجرد ضوضاء لا فائدة لها » لذلك فأنه يجب العمل على أن 
يتم الرد على كل مراسلة تتطلب ردا بحيث لا يتاخر الى الدرجة التى تضيع 
يعض المصالح أو تؤثر عليها . 


ومن هذا المتنطلق فأنه يجب متايعة الرد على المراسلات الواردة التى 
تتطلب مشتملاتها ذلك » وحتى يمكن أن تكون المتايعة احدى أساليب الرقاية على 
العمل والتى يمكن بواسطتها لكل رئيس أو مدير التمرف على ماتم اتجازه من. 
أعمال وما لم يتم انجازه متها 8 


ب 7595 ل 
العناية الكافية اذ أنها لا تتم فى كثير من الوحدات الادارية » وق قليل منها 
نكم باستخدام الذاعرة والاتصالات الشخصية أو ياستخدام سمجلات 5 تقئن 


وتيسيطا لاجراءات المتابعة فأقه من الضرورى ريطها يسجل قيد الوارد 
السايق الاشارة اليه يحيث يضاف أليه خانات يسجل فيها ما تم اتخاذه من 
اجراءات فى كل مراسلة ( رقم الرد وتاريخه والجهة المرسل اليها ‏ تاريخ 
الحفظ فى الملف ... الم ) وحانات بعدد مرات تذكر الموظفين الذين لديهم 
المراسلات . 

وتتم المتايعة فى المراحل الآتية : 


١‏ بعد أن يتم تسسليم المراسلات الى اللموخلفين المختصين تستخدم صورة 
مسجل القيد كوسيلة للمتايعة وذلك بأن يسجل فيها ما يتم اتخاذه من 
اجراءات فى كل مراسلة . 


؟ ديتم عمل حصر كل ثلائة أيام بالمراسلات التى لم يتم الرد عليها 
ويسجل بيان هذه المراسلات فى مذكرة متابعة موجهية 
الى رئيس القسسم أو مدير الادارة ويسجل بها المراسلات موضيح يهنا 
رقم المراسلة وتاريخ تسمليمها واسم المستلم وموضوعها . 

©" ل تسلم مذكرات المتايعة الى رؤساء الاقسام أو مديرى الأدارات وعلى 
هؤلاء الرؤساء والمديرين أن يقتوموا بالتحقيق ى حالة التأكد من وجود 
اهمال © أو قد يقومون يمعاونة الموظفين اذا تبنين لهم أن التأخير مو 
بسيب عدم قدرة المولف على الانجاز أو ضعف وسئل الاتصال . 

خامسا ‏ النماذج الاستخدمة فى أعمال البريد الوارد والصادر والمتايعة : 
( ملاحظة : تحدد أنعاد الخانات فى النماذج تبعا لحجم البيانات المسجلة 

فى كل خاقة ) 


(م ل" .2 الاأرشسيفف » 


سجل قيد الخطابات الواردة 
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فموذج رقم ( ؟ ) 
مذكرة تحديد اختصاص خطاب 


للعرض على السميد /ر . . . . ...٠ه‏ . .٠ه‏ .٠ه‏ 
تتشرف أدارة المحفوظات ياحاطة سيادتكم علما آنه يعرض الخطاب» 


المرفق رقم . . 2 0 0 . فتاريتح . . . . ء الوارد من 
على ادارة هه له جه هاه اله أشرت عليه بمعدم الاختصساص » كما أن. 


الامر عليكم لتحديد جهة الاختصاص ليمكن تسليمة اليها . 





سركى تتسليم البريد الكوارد نموذج. رقم (؟) 


5 الجهة الجهة ش رقم 
3 الواردة منها 0 المسلم اليها الملف 
ا ا تت لعي اللشتصت 7 ]| زر لطستحصحصضيميا 
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سجل قيد الخطابات الصادرة ‏ نموذج رقم ()) 





الحهة 


3 
: ش |الجمة السادرل رتم | 3 ١‏ 3 
8 #-#الصادر اليهة تكن اليها املف | 3 ذ كك 
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0 0 لتنا له تسن حساك ابت اقم اقوس ١‏ الات 
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توقيع عامل اللبريد 


س- شيرلا سه 


رابعا ‏ قواعد استخدام طوابع البريد الحكومية فى ج ٠‏ م ٠‏ ع : 

قررت وزارة المالية التخليص على المراسلات الحكومية الداخلية فته 
دون الخارجية بموجب طوايع حكومية من فثات مختلفة تعدها هيئة اليره 
وتوزعها بالثمن على الوزارات والمصالح والمؤسسات والهيئات العامة ومجالى: 
المحافظات والمدن والقرى والجهات ذات الميزانيات الملحقة » على أن يظل تك 
التخليص بالطوابع العادية ويالات التخليص بالنسبة للجهات ذات الميزانياءت 
المستقلة التى كانت تستعمل هذا النظام . 


وقد أعدت هيئة البريد فئات مختلفة من الطوايع تبدا من مليم واحد 
حتى فكة 1.١‏ مليم » وعلى هذا الاساس فان مكاتب التريد تراجع المراسلاءت 
الحكومية الداخلية للتاأكد من استيقائها للطوابيع الحكومية »6 أما المواد البريكدية 
المصكرة للخارج فاته من الضرورى التخليص عليها يطوايع يريد عادية . 


وقند استكنت هيثة النريد بنعض الرسوم على المراسلات الداخلية وقررهت 
استمرار استخدام طوابع عادية فى التخليص بها على المراسلات الداخلية 
وهذه الرسوم هى : 

٠. رسيم المخصوص‎ - ١ 

#اد وضع الاستملا .. 

ا درسم المستعجل . 


1 ل رسيم علم الوصول . 


.-. 


ارسالية طوابع حكومية وهو يطلب من هيئة البريد يحرر من ثلاث صور بالحيو 
مبينا يه المقادير المطلوبة من كل فئة حسب احتياجات الجهة الطالبة » ويرسل. 
الطلب الى قلم الطوابع بالادارة المالية بالهيئة ومرفق به شيك بالقيمة برسمي 
هيكة البريد . 


وعثد ورود الطوايع من هيثة البريد فى شكل طرد مؤمن عليه فان على. 
الوزارأات والمصالح والمأؤسسات أن تطبق. عليها ما خصت علية لائحة المخازن 6 


ا 3 
أما الجهات الاخرى فانها تطبق عليها أحكام اللوائح الخاصة التى تتيعها قى 


وتصرف الطواينع من المخازن فى شكل سلفة تستعاض على فترات قيل: 
نقادها وذلك يموجب بيان معتمد من رئيس المحفوظات يقر فيه أن الطوايع قد 
تم استعمالها فى الاغراض المخصصة لها مع ايضاح ما تم استعماله متها يوما 
بيوم وأرفاق صورة من دفتر المسجل كمستند يؤيد ذلك . 


2 


الفضل الرا ضيح 
أمن المعاومات السربة 


آولا ‏ الغرض من السرية : 


ومن المعروف أنه يرد الى المحفوظات كما يحفظ بها كثير من الاوراق التى 
يكون لها طايع السرية » يسيب ما قحويه من معلومات ذات أهمية خاصة »2 أو 
أن تكون .هذه المعلومات من النوع الذى يرى المختصون أنه يحب التحفظ عليها 
لغترة ما 4 وذلك مثل المشروعات أو التقارير التى مازالت تحت الدراسة ولم 
يعت فيها » والموضوعات المتعلقة مالامن العام ©» ونتائج التحقيقات »© وما شابه 
ذلك » مثل هذ هالاوراق يحب المحافظة على محتوياتها وعدم اطلاع أى شخص 
.من غير المختصين عليها . 


ويوجد جائيان للامن هما : 


3 أن جمييع الاوراق ا وإحد 97 ا فى الملفات هى‎ ١ 
5 وم المحافظة على سرية العمل توجة ا‎ 


؟ ‏ أن بعض الاوراق لها صفة سرية خاصة »© وهذه يجب أن يتحفظ عليها 
وتعطى عتاية خاصة خلال تداولها وحقظها والاطلاع عليها . 
ثانيا ‏ تحديد درحة اقسرية اللمغلومات : 


أن تحديد درجة السرية للمعلومات يرجع لتقدير الشخص المسئول عنهاء 
يمكن الاستعانة بها عند وضع طريقة لتحديد درجة السرية . 


#8 لس 


: الكسرى‎ ١ 
وهى المعلومات القى تتعلق يالافراد كالتقارير السرية السنوية » ونتائج‎ 
التحقيق »6 وكذلك المعلومات التى تدخل سريتها فى تطاق أعيال احدى الادارات‎ 

أو الشركات . 


؟ ‏ د السرى حسدا : 
وهى المعلومات التى تتعلق بموضوعات يضر افشاء سريتها بالصالح. 
لا تزال قيد الدحث . 


؟ ‏ السرى نلفاية : 
العام للحولة مثل المسائل العسكرية والدبلوماسية . 


تدخل ق الدرجة الاولى »© وكلما كانت السرية كبيرة ويتضح ما ند ينشضاً من. 
افشاء سريتها من خحطورة » فانها تدخل فى الدرجة الثالثة » وكلما كانت السرية 


واذا كانت كمية المعلوما تالسرية محدودة أى أنها يعض التقارير 
والمذكرات والخطابات والبيانات فانه ليس ثمة مشكلة فى تحديد درجة سريتها 
أما اذا تكائرت المعلومئات يدرجة كبيرة خصوصا اذا كانت طبيعة العمل فى. 
الجهاز تقتضى السرية فى كثير من الحالات أو فى جميع الحالات مثل الاجهزة 
العسكرية أو الديلوماسية » فائه من الضرورى فى هذه الحالة وضع جدول. 
يتضمن تصنيقا لاتواع المعلومات السرية ودرجة تأمين كل نوع . 


5 


كقوضح هنا نموذجا لاحد هذه الجداول : 
ااا م ا 


“ور ل وو بده ا شنا س سه سنست سس سوسس انان جاور سود ب شاه وسسااااته اح تت نا و0101 1 
١‏ بيانات التعيكة اسمستمارة ( ١‏ ) حصر الموارد الماديةسرى للغاية 








1 بيائقات التعيكة أسستماره ( »؟ ) حصر الموارد 

البشرية سرى الغهاية 
م المشروعات دراسات اقتصادية سرى جحدا 
0 المشروعات تقارير دورية سرى 
٠‏ المشروعات مذكرات دمج الملشروعات سرى حدا 
15 التخطيط خطة التفتيش سرى 
7 التحقيقات ملفات التحقيقات سركي 
1 التحقيقات مذكرات عن تتيجة التحقيقات 1-0 


53لثا ‏ الدوافع الى الاطلاع غير المشروع على المعلومات السرية : 


أى شويع 3 
أن الكشر من الاسرار يكون وراءها عملاء يتريصون الفرص للاطلاع عليها ' 
بطريق غير مشروع لمصلحة من يعملون من أجلهم .. 


و يبعا حالات افشاء المعلومات السرية : 

ان افقماء أى من المعلومات السرية يعرض المسئولين للمؤاخذة التى قد 
تحصسل الى القصل من الخدمة أو السجن » اذا كانت المعلومات متعلقة بآمن 
«الدولة أو بأمن أحد مرافقها العامة » ونعرض هنا بعض الحالات التى تتفقى 
خلالها المعلومات السرية : 


١‏ س أن تتفشى نتيجة اعمال المسئولين فى التحفظ عليها مما يتيح فرصضسة 
الاطلاع عليهاً. . 


كد 14 كيد 
؟' ‏ أن تتفثم نتيجة للتفوه بالبياثات عنها يدون قصد ٠.‏ 
؟ ‏ أن تتفقى نتيجة الحصول على أصل الوثية ةالسرية أو صورة لبق الاصل 
منها يطريق غير مشروع . 
غ ‏ أن تتفشى نتيجة الحصول على البيانات عن الوثيقة السرية بطريق غير 
مشروح دون الحصول على أصلها . 
خايسا - الاحدتياطات ألتى بحب مراعاتها فق آفن االعلومات السردة - 


55 ها فى أقل عدد ممكن © وعند الانتهاء من النسخ فاته من الضرورى 
أعدام المسودات والكريون أو الاستئسل ق كل حالة 6" 


؟ سا يحب دائما تحديد القرد أو الافراد المكلفين يتسخ المعلومات السرية ليمكن 
معرقة اسم الناسخ فى كل حالة عن طريق تسجيل حرف أو حرفين من 


؟ لا يجوز مطلنا نسخ صور من الاوراق السرية الا ياذن خاص من السلطة 
المختصة وأن يسجل ذلك على الورقة المنسوخة مع ارفاق التصريح ق 
ل قال 

يجب دائما ختم الملفات أو المظاريف المحتوية على معلومات سرية وذلك 


© لايحوز ثقل المعلومات السرية من مكان حفظها الى مكان آخر الا قى حالة 
طليها رسميا للاطلاع عليها بواسطة 'حد المختصين المصرح لهم يقلك . 


5 عند تصدير المعلومات السرية فأنه من الفضرورى وضعها قى مظطاريف 
أو أغلفة من ورق سميك لا يمكن أن يشقف مأاتحته »© وتستعمل يعضصن 
الجهات مظاريقف ميطنة يورق أسود لهذا القرض . ويراعى لصق 
المظروف حِيدا والتوقيع على أماكن اللصق »> وختمه بالشمع الاحمر اذا 
كان من ألتوع السرى جدا أو السرى للفاية »© ويمكن. اوفاق المظروف 


0 ا 


من الصورة لحين زوال سريتها ٠.‏ 


ل سبتدحسن على قدر الامكان أن يكون.تسليم المنلاريف السرية الصادرة ء 
البح الانخامس المختصسين مبماثئشره © واذا وردت هذه المخنلاريقف الى 
المحفوخلات فاته يجب معاملتها طبيتنا للقواعد التى توتسع لذلك »© فاذا 

نموذج رقم ( 1) 
طلب تصدير خطا بسرى 





ا 





رف الشكاتحنات دفوم دمي دم كاريم التصحيق ومدو مم وي دعم 

الجهة الصاحر أليهاً .٠...و.......‏ ع.ي.ي...... .ي...ي.يوييه 

المحضمون ....٠.‏ متمعقيهة م.م ي..ه.. ارقم أللقف ...........ه 
تونيع المختص تونيع موخلف الصادر 


جف ةج ووم ع --- 5-6 22 0 ارا اويا ا ار مستا 








كانت هذه القواعد تبيح لرئيس المحفوظات فقح المظاريف السرية فاتها 
تفتح يمعرفته شخصيا لفرض تحديد الجهة المختصة داخل الجهان 
الادارى » ثم يعاد وضع الاوراق فى مظروف جديد ويلصق جيدآأ » وتقيد 
مغلقة وبدون ذكر معلومات تفشى سريتها فى سجل القيد © واذا لم تكن 
القواعد تبيح فتحها فى المحفوذلات قانه من الضرورى أن تحدد هذه 
التواعد الاشخاص الذين يصرح لهم بفتح المظاريف السرية أو تسلمها ‏ 


لم يراعى حفظل المعلومات السرية فى أماكن مأمونة كالخزائن الحديدية أو 
الدواليب ذات الاقتفال المصنوعة من الصلب » وتكون مفاتيح هذه الخزائن 
عهدة الموظف المستكول عن هذه المعلومات . 


5 يكون اطلاع أى شخص من غير المختصين على المعلومات السرية بمقتضى 
تصرييح من صاحب الساحلة على أن يرفق التصريح مسجلا عليه تاريخ 
الاطلاع مع الاوراق السرية ليمكن تحديد المسئولية ى حالة افشاء 
الشرية . 


فتك 4ح 
١‏ د يراعى فرز المعلومات السرية على فترات بواسطة المسئوتين عنها لغفرضص 
عزل الاوراق التى يثبتت زوال سريتها » وهذه يمكن أضانفتها! الى 
الملحفوظات العادية وحفظها فق ملفات موضوعاتها » واذا كانت من 
الاتواع التى استتفدت أغراضها ويحثى من معرفقة محتوياتها حتى معد 
زوال سريتها »© فانه يتم اعدامها بنطريقتة الحرق . 


اه لس 


1 فضا - 4 د 


أمس التصنيف 


أولا : تعاريف - 

: ب الفهسرسة‎ ١ 
أو المواد الاخرى ثم استخدام هذا الفهرس فى تيسير الرجوع الى همذه‎ 
. الملقات أو المواد‎ 

؟ ‏ الفهرسسى :5 
ومرقنمة بطلريئة الترقيم المتعددة ( ١/١‏ 6 ١/؟)..‏ الخ بحيث يأحذ موضوع 
كل ملف رقما محددا يمكن عن طريقة الرجوع الى املف . 
ثانيا : الفرض من التصنيف : 

يعتبر التصنيق من الامور التلقائية التى يطبقها الاتسان خلال حياته 
اليومية فهو يرتب أوراقه الخاصة بتحيث تكون أوراق كل نوع سويا > كذلك 


يمكن اعتبار الكثير من مظاهر الترتيب قى حياتنا توعا من التصثيف .. 


وللتصئيف ناحيتان » الاولى حين يستخدم لغرض تقسيم العلوم يحيث 
للعلوم التى تنتمى اليها . 


أما الناحية الثائية للتصنيف فهو أنه يستخدم كوسيلة لتسهيل الوحث 
فى المجموعات الكثيرة من الملفات أو المواد الأخرى » قاذا كان لدى احدىئىي 
الوحدات الادارية مجموعة من الملفات المختلفة الموضوعات يصل عددها الى 
مائتى ملف وكانت هذه الملفات مرقمة يأرقام مسلسلة ومسجلة فى قائية > فانه 
عند طلب أى ملف منها فان الياحث عليه أن يراجع القائمة ملفا ملفا حتيى يصل 
الى الملف المطلوب » لكن اذا صنفت الملفات ف خمس مجموعات يحيث يكون 


لكل مجموعة موضوع كالثال الآتى ' 


ملفات ششئون ادارية . 
ملفات ششسئون أفراد . 
ملفات شمئون مالئية . 
ملفات ششئون تجارية . 


0-0 ذآء أىت 5 ع2 و و فك 0 


فانه سينتج عن ذلك أن تنقسم مجموعة :المائتى ملف الى خمس مجموعاتت:. 
عدد كل متها حؤزالى .1 ملقا ويقلك فاته عند اليحث مثلا عن ملف تعيين 
أقراد فان الباحث سيتجه يطبيعة الحال الى مجموعة ملفات شمئون الافراد 
بعكاانن: ذا الملف بين حوالى .4 ملفا بدلا من البحث عنه فى حالة عدم 
تصنيف الملفات بين مائتى ملف »2 ومن هنا يتضح مدى ما يمكن أن يقتدمه التصنيقه 
من تسهيل فى البحث » وبالتالى فاته اذا أمكن تصنيف هذه المائتى ملف الى آكثر 
عن خمس مجموعات أى الى عشر مجموعات مثلا فان اليحث سيكون قى عندد 
أقل من الملفات أى حوالى ١؟‏ ملفا يكلا . 


حنم لق ب 


وفوق ذلك فان أوراق كل ملف تكون عادة مصئفة محيثف تكون متشابئهة 
ق موضوعها أو فى بجعض الصفات التى تجعلها مجموعة متجائسة وهذا يعتير 
غرخسا أساسيا ثانيا للتصئيف . 


ثالثا ‏ ميادىء التصنيف : 


يرى البعض أن عملية التصنيف هى عملية صعبة ومعقدة ولكن الواقع 
هو عكسسن ذلك تماما © وذلك على شريطة أن يكون المصتف على وعى ييعضص. 
الممادىء الاساسية للتصنيف : ولنضرب لذلك مثلا بسيطا لما يمكن أن يواجه 
المصنف خلال واحدة من عمليات التصنيف » فاذا كان لديئا مثلا مجموعة أوراق 
لقم المقدتريات ونود تصتيفها الى مجموعات بفرض فقح ملفات لها ليسهل 
الدحث فيها فاننا يمكننا اتباع احدى الطرق الآتية ٠‏ 





أساسى التصتنيف تصثيف مرحلة واحدة تصئيف مرحلتان 


ا م ببح ومع 





ا توعية الاصتاف ملف لكل نوع من النوعيات تجميع الاوراق حسبي 


المشتراة التى يتم شراؤها مثل نوعية الصنف ثم فتح 
ملف الادوات الكتابية ملف باسم كل صنق . 
يلف الآلات والعهدات 
ملف الاثاث 

«؟ ب أسلنم الصتقف ملفا لكل صنق من الاصناف 


التى تشترى مثل : ملف 
مكتبه معدنى مكقاس 8٠١‏ لا 
550006 

ملف كرسى حشب يمسسند 
ملف قلم رصاص 

ملف ورق أبيض. 

ملف آلة كاتية (عربىممتازة) 


(م* 2 الارشيف » 





التى تتعامل مع قتسم الجهة الطالية ثم قتح ملف 
المشتريات مثلا حسب نوعية الصتف 


ملف الادارة الهتمسية 
+ اسم العملية أو ملف لكل عملية شراء مثل' 


المناقصة ملف شراء . .؟ مكتب معدنى 
مقاسن .ليرا . 1٠.‏ سسم 
مه اسم المورد أو المتعهد ملف لكل مورد أو متعهد يتم 
التعامل معه 
1 السنة المالية التى ملف لكل سسنة مالية تجميع الاوراق حسبي 
يتم فيها الشراء مشتريات 15117 / 13854 السننة المالية ثم فتح ملف 


مشتريات 1982/1585 لكل عملية شراء . 
لابب يي لصت تتا تاب ب 7/66 سال 
يمكن ياستعراض هذا المثال اسقنياط الميادىء الاساسية الآتية 

9 5050- 1 





والفروع . 

؟ ‏ أن كل عملية تصنيف تتطلي بالضرورة تحديد أساسى التصئيف ( نوعية 

5 - أن أى مجموعة من الاوراق تنتج عن نشاط وحدة أدارية © يمكن أن تصنف 
طرق متعددة . 

1 حت أن اختيار طريقة بالذات من بين الطرق المتعددة التى يمكن أن تصئف 
اليها مجمبوعة من الاوراق » يكون على أساسن أنها تتمئى مع احتياجات 


جنع 8:1 عبد 


العمل »© نمثلا اذا كان تعامل المشتريات يتم مع مجموعة محددة مسن 
الموردين وتبين أن من مصلحة العمل أن تتجمع أوراق كل فنوعية من 
الاصسناف سويا فانه تتيع طلريقة توعية الاصسناف وهكذا . 

ع يمكن تصنيف مجموعة الاوراق لاكثر من مرحلة » كان تصتف الاوراق أولا 
على أساسس نوعية الصنف ثم تصنيف أوراق كل نوعية الى مجموعات 
حسب اسم الصنف وهذا بالطبع يكون دلبقا للاحتياجات ولمواجية 
ضخامة حجم الاوراق ٠‏ 

15 أن دلبيعة مادة المحفونلات قد تفرضى طريقة محدده للتصئيف قفالصحف 
والدوريات تصنف عادة تاريخيا » والفواتير تصئف تبعا 
لاسم المورد والخرائط ترتب جغرافيا وتقارير نشاط الجهات تصئف تبعا 
لاسم الجهة . 

رابعا ‏ طرق التصنيف ٠:‏ 

: التصندف على اساس الموضوع‎ ١ 
يعتبر التسنيف على اساسن الموضوع الطريقة الاساسيه للتصنيف ذلك‎ 

لان كل وثيقة لابد أن يكون لها موضوع »© ويمكن تعريف الموضوع ي4يساطة 

بأنه لفظ أو عبارة تطلق على مفهوم معين أتفق عليه اجتماعيا أو علميا » وذلك 

مثل : التعليم » التنليم 4 التخطيط ©» الصحة » العلاقات البعامة » ان كل لفظ من . 

هذه الالفاظ اتغق علميا أو اجتماعيا على أطلاقه على مفهوم معين © يحيث أننا 

بمجرد سماعه يتفز الى ذهننا هذا المفهوم. » ومن. المعروف أن كل لفط (أوعيارة 
يكون له عادة معئى لغوى كما قد يكون له معنى اصطلاحى »© ويتم التصنيف 


الموضوعى عادة بتحديد موضوع معين ثم تقسيمه الى موضوعات قرعيمب4 
وذلك مثل : 
الزراعمصة : 

الرى 

الصرف 


معافحة الآفاتث 
الانتاج الزراعى, 


© م 


العلاقات العامة 
علاقات بالعاملين 
علاقات بالعملاء 
الاعلم 
الاعلان 
الزيارات 

التنظيم الادارى 
تفويض الس لطات 
الاختسااصات 
تنسيط الاحراءات 


وبطبيعة الحال فان هذه الطريقة تستخدم لتقسيم الوثائق أو المواد الى. 
أما بالنسبة للكتب والبحوث والدراسات العلمية قانها يطبيعة الحال. 
الادارية وهى أيضا يطبق عليها نفس طريقة التصنيف الموضوعى ٠.‏ 


وثمة ملاحظة تحب الاشارة اليها © هى أن بعض الالفاظ قد تستخكدم 
لاكثر من موضوع فلفظ « تعيينات » تستخدم ف المنظمات الحكومية على أتها 
عملية وضع مؤظف جديد على الهيكل الوظيفى »© أما ق المنظمات العسكرية 
فائها تطلق على عملية توفقر الطعام للاقراد العسكريين . ( 
؟. ل التصنيف على آساسي المتوع ٠‏ 

تستخدم هذه الطريقة ى تصئيف الوثائق أو المواد طيقا لاتواع محددة ع 
ويمكن تعريف النوع بيساطة بانه لفظ أو عبنارة تطلق على مجموعة أفراد له 
صفات مشتركة وذلك مثل * 

المحاصيل الزراعية ( توع ) 


محاصيل حبوب ( ثوع ) 
محاصيل ألياف ( توع ) 
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محاصيل سكرية ( نوع ) 
محاصيل قواكه ( نوع ) 
؛ ويلاحنظل هنا أننا قسمئا التوع تقسيما توعيا ) 
الصتاعات ( نوع ) 
صناعات استخراجية ( ثوع ) 
سقاعات معدكنية ( توع ) 
ستاعات كيميائية ( نوع ) 
صتاعات دوائية ( توع , 
صسئاعات غذائية ( توع ) 
الادوية ( نوع ) 
ادوية الجهاز الهضمى ( نوع 
ادوية الجهاز التتفسى ( توع ؛ 
ادوية القلب ( نوع ) 


.موعا فلفنل « الصناعة » يمكن أن يكون موضوعا »6 كما يمكن أن يكون توعا » 
كما أن أى موضصوع يمكن أن يقسم على أساس النوع مثل : 


الصحة ( موضوع ) 
الصحة الوقائية ( نوع ) 
الصحة العلاجية ( نوع ) 
الصحة المدرسية ( قوع ) 
الصحة القتروية ( نوع ) 


٠: التصنيف على أساسسن الاسم‎ ٠ 

كما سيق ان أوضحنا فأن كل وثيقة لابد أن يكون لها موضوع »© ولكن قى 
بعنس الاحيان يكون المونسوع متعلقا بأسم معين » ويكون للاسم آهمية خاصة 
تتطللب تجميع الوثائق المتعلقة بالاسم سويا دون نظر الى موضوعاتها © وايسط 
مثال لذلك هو ملف الموظف فى الحكومة أو الشركات فان كل ورقة فى هذا املف 
لها موضوع معين فأحداها تتعلق بتعيين الموظف »© وثانية تتعلق بترقية © وثالثة 


81 حيد 


تتعلق بعلاجه وهكذا » ولكن نظرا لآن المختصين فى المنظمة يهمهم تجميع وثائكق 
نجد أن التصئيف على أساسى الاسم يكون أكثر فاعلية يل ويكون أحيانا ضروريا ٠.‏ 


ويمكن تعريف الاسم بيساطة بأنه لفظ أو عبارة تطلق على فرد واحد 
له ذاتية محددة » ومن أمثلة الاسم » أسم المورد » أسم المقاول » أسم الجهمة 
(وزارة ‏ شركة ‏ مصلحة .. الخ ) اسم العملية » اسم المشروع »6 اسم 
المبنى » اسم السيارة » ومن أمثلة التصنيف فى هذا المجال . 


الانتاج الزراعى ( موضوع ) 
محاصيل الالياف ( توع ) 
القطن ( أسم ) 
الجيوت ( أسسم ) 
الكتان ( أسم ) 


تكائر أؤراق الاسم ومحاولة تسهيل الركجوع اليها © فاذا كنا يصدد أحد 
المشروعات وتكائرت أورانه فانه يمكن تقسيمها كالآتى له 


مشروع أنشاء عمارة سكنية ( اسم ) 
شئون أدارية ( موضوع ) 
شئون مالية ( موضوع ) 
شتون هتدسية ( موضوع ) 
كذلك فاته فى المكتبات قد تصنف الكتب على اساسى اسماء المؤلفين . ' 
15 ل التصدتيف على أساس اللمكان الحفرافى : 


يعتير التصنيف على أساسى المكان الجغرافى شكلا من أششكال التصئيف 
على أساس الاسم » ولكن بسيب تبيزه فاننا قد جعلناه طريقة مستقلة , 

والمكان الجغرانى هو أيضا لفظ أو عبارة تطلق على مكان على الكره 
الارضية » ومن المعروف أن العالم مقسسم تقسيما جغرافيا كاملا وكل مكان فيه 
له أسم محدد ومن أمثلة تلك : 


سس ©0©0 السب 
١‏ آسمماء القارات ( أقريقنيا » آسسما ... الثم ) 


1 له أسماء البحار وامحيملات اج 
ع آسمماء الدول .. 


مقتسسة الى مراكز أو أقسام وكل مركز أو قسم مقنسم الى مدن وآأحياء 
ومععذا ٠‏ 
وما سيق أن أوضحنا فأن كل وثيقة يكون لها موضوع ولكن يحدث أحيانا 
أن يعون الموسوع متعلقا #مكان جغرافى ويكون هذا المكان موضوع إهتيام 
العمل أى أن المختصين فى المنخلمة يهمبم أن تتجمع وثائق المكان الجغراق المعين 
سويا 6 وذلك مثل ِ 
بعثات الى بريطائيا ( جفراق ) 
بعثات الى ايطاليا ( جقراق ) 
من بريحلطائيا ( جغراق ) 
من فرئسسا ( جغراق ) 
من ايطاليا ( جغراق ) 
وق بمشن الاحيان تتدللب حاجة العمل أن تقسسم وثائق الكان الجغراق 
موضوعيا مثل ٠‏ 
بريطائيا ( جغراق ) 
الصتامة فيها ( موضوع ) 
الزراعة فيها ( موضوع ) 
التجاره فيها ( موضوع ) 


وبالئسبة للتصئيف العلمى فان هناك الكثير من الموضوعات التى تقسم 
جغرافيا مثل الادب واللفة .. 


-- 035 مب 
© اتلتصديف على آساسى التسئكسل التاريشثى : 
والتسلسل التاريخى كما هو معروف هو الايام والشهور والمستوأت 
25 م اعه 5 - آ ل 5 أء 3 فم فلل ( 
ومجموعة صور الصادر ومحاضصر الاجتماعات م( والنشرات الدورية 5 
يصفة مستمرة أن يكون الباحث على علم بتاريخ الوتيقة © أو التاريخ التقريبى 
الوتيقة المطلوية . 
التصنيف على آساس قترات زمنية محددة : 
تتطلب حاجة العمل أحيانا تجميع وثائق فترة زمنية محددة سويا » وذلك 
مثل السسنة المالية » فالمعروق أن الاعمال المالية فى المنظمات الحكومية تعتمد 
من الناحية المالية على السنة المالية »-وهى تبدأ من أول يوليو وتنتهى فى آخر 
الموازنة ( موضوع ) 
موازنة 1585/15/5 ( تاريخى ) 
موازنة 1986/1545 ( تاريخى ) 
الحرد ( موضوع ) 
حرد 2/17 تاريخى ) 
جرد 1186/8958 ( تاريخى ) 
وبجاتب السسنة المالية يوجد السنة التشريعية التى يتم تس جيل 


التشريعات على أساسها » وهى تبدا من أول يناير وتنتهى آخر ديسمبر وهى 
صسنة ميلادية » ويلاحصظ أنه بالنتسبة للتقنريعات مثل القوائين والقرارات 


الجمهورية قانها تصئف أولا على أساس التسلسل الزمنى طيقنا لتواريخ صدور 
التشريعات » ثم تجمع فى سنوات بحيث تيدأ كل سنة برقم مسلسل جديد من ١ه‏ 


وقد تكون سنة هجرية كما هو الحال فى “المملكة العربية السعودية اذ 
كن السئة المالية هناك سنة هجرية تيدأ من محرم وتنتهى ق آخر ذى الحجة ٠‏ 


لق .0 لكك 
“ا ل التصنيف على اساس الشكل الخارجى للمادة المصنفة : 


أقثا ياأستخدام التدسنيف على أساسنى الشكل الخارجى للمادة نهتم بيشكلها 
ميصرف التخلر عن مضدوتها الموضوعى ٠»‏ وذلك نتيجة متطلبات العمل ©» ومن 
أمئلة ذلك < 


أ تصنيق المواد على أساسن شكلها المادى من ناحية كوتها خرائط 
آو صورا فوتوغرافية أو قصاصات صحفية »© ويعنى ذلك أننا نصرف النظر 
عن موضوع المادة وتنصئفها على آاساسى شكلها المادى لان ذلك يكون محللوبا 
للعمل © ولكن هذا لا يمنع من تصنيف هذه المواد فى مرحلة تالية مثل : 
القصاسات الصحفية ( شكل خارجى ) 

الصسئاعة ( موضوع ) 

الزراعة ( موضوع ) 

التحارة ( موضوع ) 


ب ل تصسئيفه مجموعة أفراد على أساسن صفات شكلية مثل طلوك 
القامة أو الوزن . 


ج ‏ قد يوجد لدينا وثائق لها حجم كبير مثل الكتالوجات أو المواصفات 
الفنية مما يقتضى تدبير معدات حفظ تناسيها وحفظها مستقلة . 


د تصئيف الادوية الى حبوب وكبسولات وحتن ٠‏ 


م - التصنيف على اساس شكل موضوع المادة : 
.موضوعها مثل التقارير والدراسات والفواتير والقرارات وما قمابه ذلك » وتلكن 
هذا لا يمد عمن اعادة تصتيفها فى مرحلة تالية مثل : 


التقارير ( شكل الموضوع ) 


ا ليث ب 
تقارير أدارية ( توع ) 
تقارير مألية ( توع ) 


تقارير هندحدسية ( نوع ) 


4 التصنيىف الابجهدى : 


فى الاجهزهة الصغيرة الحجم حيث يتضح أنه ليس ثمة حاجة الى تصنيقه 
الموضوعات يلجا البعض الى ترتيب الموضوعات أيجديا باحدى الطرق الآقية * 


أ طريقة الترتيب الابجدى البسيط للموضوعات وذلك بانشاء قائمة. 
بالموضوعات واتشماء ملف أو يطاقة لكل موضوع تيعا للاحتياجات »> وي لاحظ 
أنه فى هذه الحالة يكون تحديد المعلومات عن طريق الترتيب الايجدى للموضوعات. 
فى الدرج بالطريقة الاتية : 


آبار اليترول تكرير اليترول 
الادارة الصتغساعة 
الملترول اللجسان 
القت دريي المميعطات 
الترقيات المشتريات 
اإلتعمييعئ ست الموظهون 


بعت ص 





( يلاحظ أن ( ال ) الخاصة بالتعريقف لم تحتسي فى الترتيب الايجدى ) 
ويحتاج تطبيق هذه الطريقة الى الحيطة التامة حيث أن بعض الموضوعات قد 
تظهر مكررة ممأ يثير بعضى الليس. وهذا التكرار ناتج من أنه يوجد ملف للموضوع 
يوجه عام مثل ( اليترول ) كما يوجد موضوعات قرعية له مثه ( آبار اليتروك ) 
١‏ تكرير اليترول ) . 

ب طريقة الترتيب الايجدى المركب © ويختلف هذا الذنوع عن التوع 


السايق فى أن بعض موضوعاته تكون مركبة »> ويتم ذلك على أسساس ترتيعبه 


حم 725 نيب 


البق رول التفسييييكت 


اليترول ‏ آيار الشعتريات 
الموتخل قفون 


الججسبار” الموخلفون ‏ ترقيات 
القدريب الموظفون ‏ تعيينات 
المستاعة الموظفون - معاشات 


ويلاحذل من هذا المثال أن ثمة تصنيف ولكن بدون ترتيب منطقى © أذ أنه 


الفروع ترتب تحت الاصول أبجديا . 


الوصول الى معلومات ىق مجموعة محددة من المواد تخدم وحده أداريه معينة 

نبع فيه أسلوب القتصنيف وانه متبع فيه اسلوب الترقيم وهو الوسيلة التى 

فحتت أرقام الموشموعات ق الفهرس وتثيتها كما أن رقم الملف ى يستخدم كرقم 

يدل على مكان حفظه ويتم الترقيم بالنسبة لكل مرحلة من مراحل التصئيف - 
ويوجد عدة طرق للتركقيم هى ٠‏ 

آ ‏ الترقيم باستخدام الاعداد المسلسلة المركبة بالطريقة الاتية : 

الايواب الرئيسية لموضوعات الفهرسنى ٠‏ 


١‏ التربية والتسليم 

؟ س الشئون الاجتمناعية 
اهنب ارما فدح 

ب الاعهلام 

م الصحة السامة 


1 الثمم . 


ثم ينتسم كل باب الى فصول كالاتى : 


عم )7 عت 


١‏ ل التربية والتعليم 
1/١‏ مرأحل التعليم 
"2/١‏ طرق التربية 
2/١‏ شئون الطلية 
5/١‏ المكقاهج 
١/هت‏ الخ . 
ويمكن فتح الملفات تحت كل فصل كالآتى : 
1/١‏ مراحل التعليم 
1/١/١‏ عطلام 30 
"/1/١‏ التعليم الايتدائى 
7/1/١‏ التعليم الاعدادى 
2/1/1 التعليم الثاتنوى 
//ه التعليم الثائوى التجارى 
1/1/١‏ التعليم الثانوى الزراعى 
71/١‏ التعليم الثائنوى الصتاعى 
١/1/خ‏ التعليم العالى 
5/1/١‏ المسٌح ... 
ويمكن أن تكون هذه الموضوعات ملفات تتجمع فيها المعلومات عن هذه 
الموضوعات . | 


ويلاحظ هنا آنه قد خصص رقم ( ١‏ ) للعموميات ويعنى ذلك أنه اذا كان 
حجم أوراق مراحل التعليم محدودا فائه يكتفى بملف واحد هو ( عام ) أما 
أذا كثرت أوراق مراحل التمليم فانه يمكن فتح ملفات خاصة لكل موضوع حسب 
الاحتياجات . 


وخوق ذلك فانه يمكن الاستفادة بالملف العام بان يحفظ فيه أية وثيقة 
تتقاول مراحل التعليم بصفة عامة دون تحديد لموضوع معين »© أو اذا كان 
موضوع الوثيقة هو موضوع وحيد لن يتكرر فائه تجنبا للاسراف فى فتم الملفات 
يمكن حفظه فى املف العلا . 


كه 11 عت 


وبالطبع يمكن أن يستمر التقسيم أكثر من ذلك © ولكتقه من الضرورئى 
أن يوضع حد للتقسيم » وذلك بوضع الترتيب اللازم لكى تكون الموض وعات 
ممثلة للملفات الموجودة فعلا ويتئلك يمكن اعطاء الملفات أرقاما ذأات شكل موحد 
اى أن رقم كل ملف يكون مكونا من ثلاث وحدات » الاولى رقم ألياب والثانية 
رقم الفصل » والثالثة رقم الموضوع » كما يمكن تجنب كثرة التفريعات ميا 
يسهل عماية البحث فى التهرس ٠.‏ 
؟" ب الترقيم باستخدام الحروف الرقمية المكركبة : 
اب ج د ه و ز حلاى ك ل من سس ع ف ص ق ر كس ثاث خ ذ ضص 
كل غ . 
| التربية والتعليم 
ب الشكون الاجتماعية 
ج ‏ الرياضة 
د الصحة العامة 
ه الترقيه 
ودالة.ء 
ثم ينقسم كل ياب الى فصول كالاتى : 
التربية والتعليم 


1/1 مراخل التمليم 
لب طرق التريية 
رج شئون الطلبة 
مد المفاهيج 
ره الح ٠‏ 

ثم تفتح الملنئات تحت كل فصل كالاتى : 
1/١‏ مراحل التعليم 
1/1/1 ععبيييياد 
تب التعليم الايتدائى 
1/1/> التعليم الاعدادى. 
/1/د البيت: + 


ذخ ل 

ويجب الاشارة هنا الى أنه يجب التمييز بين استخدام الحرف كرقم كما 

سيق أن أوضحنا ويين استخدامه كمجرد رمز يميز مجموعة من الملفات 

عن مجموعة آخرى » قاذا كان لدينا مجموعة من الفهارمى فأتنا يمكن أن نضيقف 

الى أرقام كل فهرس حرفا هجائيا فيضاف مثلاا حرف « ح » ألى قهترس. 
الحسايات ويضاف حرف « شن »© الى فهرس المشتريات وهكذا . 


ولطريقة الترقيم بالحروف عيوب مثها ٠‏ 
١‏ أن عدد الحروقف الهحائية محدودة فى 8م؟ حرفا مما يحد من أى توسع 
؟ - أن بعض الحروف يتشاية شكلها ( مثل « ط » ظّ © و « ع © خ » ممأ قد 
يثر يعض الليسى خصوصا عند كتابة الحروف باليد . 
؟ - أن الترتيب طيقا للحروف يحتاج الى عملية تقفكير مستمرهة - 
أضيق الحدود . 


؟ ‏ الترقيم العشرى : 

ابتكر ملفيل ديوى طريقة الترقيم العشرى وقد نشرها فى سنة 1417/1 ى 
التصئيف المعروف بياسم ( تصنيف ديوى العثشرى ) الذى يستخدم فى المكتبات » 
والفكره الاسامسية فى الترقيم العشرى هى تجميع كل المعلومات المراد تصنيقها 
فى عشرة أبواب رئيسية ثم يتقسم كل باب الى عشرة فصول ويأتى تحت كك 


تمصلل عثرة موضوعات كالاتى 0 


الايواب 

اتا التربية والتعليم 
1١‏ الكخسئون الاجتماعية 
5 الرياضة 


ء 9 الاعطلطلللام 


1٠.٠‏ الصحة العالية 


أر, 


.١ ١ 


١7 
ذ+أ.‎ 
©5أ.‎ 
.١1 


ما. 
5. 


١٠ 
١١ ء‎ 


1 نس 
الشئون الاقتصادية 
الشمئون الداخلية 
القكذون. السب كيه 
العلاقات الخارجية 
الاسكان والمرافق المامة 

ويئقس.م كل يابه الى فصول كالاتى : 
التربمية والتعليم 
غن اسل التعله 
لرق التربية 
شخشثكون الدللية 


ثم ياأتى تحت كل فسل الموضوعات التى تنتمى اليه كالاتى : 
مراحل التعليم 
التعليم الاعدادى 


الشئون الاجتماعية 
الرعاية الاجتماعية 


جح 8 د 


؟١1‏ 
حتى 
15 
ثم يأتى تحت الفصل ١١.‏ الموضوعات الاتية : 
١1‏ الرعاية الاجتماعية 
1١1١‏ رعاية الطفولة 
١17‏ رعاية الشيحخوخة 
حتى 
115 


وقد قمنا خلال السنوات العشر الماضية بتطبيق طريقة الترقيم العشرى 
فى يعض عمليات التصنيف وقد نجح التطبيق الى حد ماوذلك تتيجة لعيوب 
هذه الطريقة . 

ومن أبرز هذه العيوب أن التقسيم لا يمكن أن يزيد فى أية مرحلة عن عشر. 
وحدات »© وهذا بالطنع بسبب بعض الارتباك عند زيادة أية عملية تقسيم عن 
عشر وحدات مما يضطر المصنف معه الى تقريب الموضوع الجديد الى أى 
موضوع من الموضوعات الموجودة » أو اجراء تعديل على الابواب أو الفصول 
أو الاقسام لغرض ايجاد مكان للموضوع الجديد » وهذا بالطبع يجعل نظام 
التصنيف معرضا ياستمرار لعمليات التعديل والتبديل . 


ترقيم عادى ترقيم عشرى 
51 ١ه0آر.‏ 
50 1أه9آر. 
9ن" 565 ره 


ويقتضح من هذا المثال أن الرقم ١اهكر.‏ يسبق 5مار. على أسساسى 
أنه عثشرى . 


ت# جم سس 


القمر لا سان 


[عداد القهرس الأوضوعى 
إي .- 8 
الذى يلام طبيعة العمل واحتياجاته 
أو و : دل احل افنشاء أى هبر ذمى 5 

أوضحنا فى الفصمصل السايق الاأسس والتوعد العلمية التى تتيع ق تجميع 
الموخضموعاتث وترتييها وترقيمها لغرضش وخيع الويكل العام لنذلام التصنيف © 
يحيث يءون تسابلا لجميع الموضومات التى يتناولها العيل فى الجهاز الادارى 
من ناحية © كما يكون متمقسيا مع متطلبات العمل من ناحية أخرى . 

و يتحسم دن ّيه المراحل أن ثماء شرق بين تخلام 3 5 وال درن 7 
ولايضاح ذلك فانه يمكن القول أن ننلام النسنيف هو مجرد تجميع لرؤوس 
الموضشواعات ف أنو أب وفدسول وموشوعات اللريقة متحلقية قت لد وعلى 
أساس أن تكون هذه الرؤوس مما يدور فى مجال عمل الجهاز الادارى الذى 
أوراق الجهاز الادارى . 
ويمكن اجمال هذه ااراحل قيما يلى : 

ا سس تجميع رؤوسنى الوندوعات . 


ماني دراسة وتحايل روسن الموسوعات - 


يجا لأسن عرص 


والفهرس الوضوعى هو البيان الذى ينسم جميع ملفات الجهمار 
الادارى بدلرياتاة متحلقئية سلورماةء معرمت ياحذ كل ميلف رقما بدحدكت ومشانكف قَ الفهرمس 
كما يحدد مكاناء ق الدرح »© مهما يساعد على الوصول الى أوراق أى موضوع 
يسهولة وبسرعة . 1 

ويمكن أن نتيين ذلك خلال الفقرأت التاليله . 
1م ©ه- الأرشسيق ) 


ثانيا : التمهيد لانشاء نظام التصنيف : 

١‏ أن يقوم يعملية الانشاء فرد أو أفراد ممن يكونون على علم 
النصتيف والفهرسة 7 

؟ ‏ حصر الؤثائق التنظيمية المتعلقة بالجهاز الأدارى والتى تكون 
مصدرا لرؤوس الموضوعات وختلك مثل 9 

(1) القوانين والقرارات والأواهر التى تنظم العمل وتحدد 
الاختصاصات والمستوليات . 

( يبي ) الخرائط التنظيمية . 


(ج لائحة أو دليل العمل . 
( و ) التقارير التى وضعت عن حالة العمل . 


لا يتم الاتصال نالوحدات التابعة للجهاز الادارى لطلب قائمة 
يالموضوعات التى يتناولها العمل فى كل وحدة . 


ثاكنا : تجميع رؤوس اكوضوعات : 


أن عملية تجميع رؤوس الموضوعات تعتير من العمليات الهامة التى 
يتوقف عليها الى حد كبير مدى استيفاء الفهرس. لجميع المجالات الموض وعية 
التى يتناولها العمل فى الجهانز الادارى » لذلك فاته من الضرورى مراعاة 
الدقتة التامة ى اختيار هذه الرؤوسى واستكمالها ما أمكن . 


ولكن قل ترح طريقة أجراع هذه العملية فان4ه 26 الضرورى أن عميز 
عدن « رأسن الموضوع » و 2 الموضوع )ن) . 


| ل ا 


احتمال وجود موضوعات » أما الموضوع نفسه فيدل على وجود أوراق متعلقة 
مده فعلا « 


ولكن يقسد بها تجميع رؤوس تدل توعيات الموضوعات فقط. »© فمثلا أذا كان 


تعيين كتابيين ‏ تعيين أطباء ‏ تعيين مهندسين تديين يمكاقاة ‏ 
الخ ء فان لفظ ( تعيين موخلفين ) يعيبر عن هذه الموضوعات جميعها . 


ورأسى الموضوع ( زراعة محاصيل ) يعبر عن موضوعات كثيرة مثل 
( زراعة محاسيل حبوب ) © ( زراعة محاصيل ألياق ) > الخ © أو قد تكون 
موضصوعات هذه المحاسيل فى شكل وحدات فرعية مثل ( القمح ) و ( الذرهة ) 
و ( التملن ) و ( الكتان ) وما مايه ذلك . 


والآن بعد أن أوضحنا الفرق بين ( رأس الموضوع ) و ( الموضوع ) 
فاأتة ا نو دسح طلريقهء تجميع هذه الرؤوس من المصادر السنايق الاشارهة اليها 7 


١‏ أن المصدر الاسساسى لهذه الرؤوسنى هو توائم الموضوعات 
الأوجودة فعلا فى أقسام الجهاز الادارى » وهذه القوائم تصفى يحيث يستيعد 
منها الموضشوعات المكرره والمتداخلة » ثم يؤخذ منها مجموعة من الرؤوسن 
التى نعرر تعبيرا كابلا عن موضومات القوائم . 


؟ . أماهالنسسية للقواتنين والقرارات المتخلمة العمل فانها تستعرض 
لغرنس استخراج الرؤوس التى تعبر عن الانقشطة العامة للجهاز الادارى »© 
فاذا كان القرار متعلقا بانشاء شركة وتضمن القرار أن الشركة تنتج أنواعا 
محددة من السلع فأقه من الضرورى أن يتضمن الفهرس. هذه المجاللات 2 
واذا كان القرار قد نص على آن للشركة أن تزاول نشاطها داخل اليم لاد 
وخارجها » فانه من الضرورى أيضا أن يتضمن الفؤرس هذا المجال مسن 
التنخماط . 


15©. 550553013 - ]3 . لاابقالة :50 


ع 
؟ ‏ أما بالنسية للقهارس الموضوعية الخاصة بالأجهزة الادارية 
الأحرى التى يتشابه نشاطها مع نتشاط الجهاز الادارى المطلوب ائشخشلساء 
الفهرس له > تانه اذا كان الفهرس مطلويا لمؤسسة صناعية فانه يمك سن 
الاستقادة يفهرس مؤسسة صنتاعية آخرى »© وتلك يمحاولة أخت بعص 
رؤوس الموضوعات التى يمكن أن تفيد فى انشاء الفهرس »© ققد تنحد متلا 
رؤوس الموضوعات عن الاتتاج وقطع الغيار والمواد الخام والنقد الأجنيى وغير 
تلكدييا لن يكن الحصول بعلن 


وثمة ناحية أخرى يمكن الاستفادة منها وهى الترتيب العام للفهرس 
الآخر اذ مما لا شك فيه أن كل فهرس قد يذل فى انشائه جهد حتى وحسل الى 
شكل معين » وهذا بالطبع يجعل من الممكن الاستفادة منه حتى ولى يطاريقة 
الترتيب العام أو يطريقة التصنيف فى يعض الموضوعات . 00 


ومن الأخطاء الشائعة أن يقوم البعض ينقل نوعيات كاملة من الموضصوعات 
من أحد القهارس لاستخدامها فى فهرس آحر » وهذا ينتج عنه عدم قاعلية 


أن يصلح أى فهرسى للتطبيق فى جهة أخرى غير الجهة التى أنشىء من آجلها . 


1 ويمكن أن يتم نفس الثشىء من ناحية تجميع الرؤوسن بالقسية 
لياقى المصادر ويجب أن تستمر عملية التجميع حتى تحسن أن مجموعة 
رؤوس الموضوعات قد اكتملت تماما وأقه لا توجد أية موضوعات .حديدة 
لتضاف اليها . 


ه ‏ كلما كاتت مجموعة رؤوس الموضوعات صغيرة نسبيا يحيث 
يمكن السيطرة عليها فانئها تسجل فى قوائم مسلسلة . 


أما اذا كانت مجموعة الرؤوس من الضخامة بحيث لا يمكن السيطرة 
عليها فائها تسجل على بطاقات تخصص كل منها لأحد الرؤوس »© ويمكن 
أستخدام قتصاصات ورق مساحة البطائة درلا “ا هر؟١‏ سيم لهذا الغرحن »© 
ثم ترتب اليطاقات أبجديا ليسهل تحديد مكان كل رأس موضوع عتد الحاجة . 
( أنظر لوحة رقم © )ا.ء 


تبت 1 سه 


والغرض من عملية التسجيل فى قوائم مسلسلة أو على يطاقات هى 
أننا ى كل مرة نصادف راسى موضوع جديد فائنا نضطر للرجوع الى القائمة 
#لتاكد من عدم وحوده ثم أضافته الى القائمة . 


رابع : تحليل رؤوس الموضوعات : 


أنئا متحليل هذه الرؤوسى سسميتضمح لنا آنه يمكن تقسيمها الى الملجموعات 


الآتية : 


مسعي سين د :1835 باليقية؟ تم 9 





صبرسي سل جوج بووو و وصو وتوا 
سح كص نت سه سس وشسسيه 53 سوسا ارين ساوسو 


الترتيب الابجدى لرؤوس الموضوعات علئ البطاقات 


عب .وا#ة ديد 
١‏ - موضوعات متعلقة بششئون الادارة والتنظيم . 
١‏ ل موضوعأت متعلقة بالشئون المالية 9 
 "‏ موضوعات متعلقة بالشئون الاقتصادية ( إذا كان الجهمانق 


1 ل موضوعات متعلقة بالشمكون الفنية الخاصة بالجهاز ©» ويقصد 
بها الانشطة المتخصصة التى أنشقىع الجهاز من أجلها . فالشركة الصناعية 
مثلا تنشاً لانتاج أنواع معينة من المصنوعات فكل ما يتعلق بهذه الثاحية يءتر 
داخلا فى هذه المجموعة . 

ه - يمكن البدء فى تحديد الابواب الرئيسية للنفهرس © وئظرا لأن 
التواحى الادارية والمالية يتحتم وجودها في: كل فهرس » فاته يمكن أن معدآ 


(١‏ العموميات ( ويتضمن الموضوعات التى لا تدخل فى الئخعط 
الخاص للجهاز الادارى ) . 


٠. ميمه أله لضئون الادارية‎ ١ 
. الشئكون المالية‎  ؟‎ 
. ؟ سل الشسئون الاقتصادية‎ 


ثم ينقسم كل باب الى فصول كما ينقسم كل قصل ألى موضوعات تيثل 
الملفات التى يتم فتحها . ٌْ 


خامسا : تحويل نظام التصنيف ألى خهرس : 


أن نظام التصئيف ليس الا ترقيبا للأبواب والغصول والموض وعات © 
وهو محخرد مرحلة من مراحل أمشاء الفهرسس 5 


الفرق بن تظل ألت 0د ل ك. 
والفرق بين نظام التصنيف والفهرسسى هو أن الاخير نيان محكد 


نمب ١لا‏ يت 


بالمواضيع الموجود لها أوراق فعلا » لذلك فاته من الضرورى البدء ى اتقماء 
الفيرسى بالدلريقة الآتية : 


اما الموضوعات فتكون للاسترقاد فقط . 


؟ ب اذا كان الجباز الادارى حديدا أى أنه لا توجد له أوراق سايقة 
محللقا فانه يبدا بفررسة الاوراق الجديدة وفتح ملفات لكل موضوع جديد . 


عتمى اليه وياخد رقمه المسلسل 4 ثم يسجل الرقم على غلاف املف 5 


4 يراعى تخصيص. رقم )١(‏ تحت كل فصل للعموميات » ويمكن 
البدء بائشاء ملفقفه واحد ( عام ) تحت الفصل لتجمع فيه الأوراق اإتعلقة 
بالفصل يوجه عام ©» وعلى مرور الزمن وكلما اتضحت الموضوعات قانه يمكن 
فتح ملفات بالموضوعات تحت العموميات راعطاؤها أرقاما مسلسلة تحتته 
النصل تبدأ من رقم (5؟) © وى هذه الحالة يخصص رقم )١(‏ للأوراق التى 
تتعلق بالفصل بوجه عام دون تحديد لوضوع معين . 


ه - اذا كان الجماز الادارى قديما أى أن له أوراقا وملفات كثيرهة 
مرنبةه طبقا لتئذلام معين »© ويراد اعاده تتذليمها فأنه يجب أولاً تجميع هذه 
الأوراق والملفات وجمرها فى قوائم اذا لم يكن لها فهرس يحصرها . 


1 نفرز هذه الأوراق الى قسمين الآول أوراق ملفات غير نشسميطة 
وهى التى لا تكون مطلوية للعمل فى الوقت الجارى » وهذه تحول الى غرقة 
الحفظ لتحفظ ينفس نظامها السابق وبحيث يمكن الوصول الى آى ملف متها 
بسهولة عند الحاجة »© والثائنى هو الآوراق النشيطة وهذه تفهرس بالحلريقة 
السابق ايضاحها فى النقرات السايقة مع اضافة الرقم الجديد فوق الركم 
التديم على غلاقف الملف . 


بالحالات الآتية : ْ 


3 
(1) اذا كان موضوم الملقف ملائما لطريقة التصئيف من حيث أمكان 


اختلاف فى أساسسن التصئيف »© فاته من الضرورى فى هذه الحالة اعادة فهرسة 


وترقيمها من القهرس. ٠.‏ 


( د) اذا كان موضوع الملف يتشابنه مع موضوع ملف آخر فاته من 
الضرورى ضم أورأق الملفين سويا واعادة ترتيب أوراقهما تاريخيا فى ملف 
وأحد ثم أعطاء املف رما من القهرس.سن 5 


ل - عند تغيير الرقم لأى ملف برقم من الفهرس الجديد » فائفه من 
الضرورى تسسجيل الرقم الجديد فى الفهرسسن التديم » وذلك حتى يمكن عند 
الحاجة معرفة الرقم الجديد لأى ملف عند وجود أية احالة بالرقم التديم . 


اذا لم تتوافر الامكانيات العملية لاعادة التنظيم فانه يمكن اقفال؛ 
جميع الملفات القديمة وفتح ملفات حجديدة على أن تظل الملفات القديمة بنقمس 
نظامها للرجوع. اليها عند الحاجة . 


سادسا : رفع الكوضوعات والفصول : 


اننا حين نستعرض أى فهرسى بعد انشائه طبقا للخطوات والطريقة 
التى أوضحناها » فائئا ستلاحظ عدم اتباع القواع د الدقيقة للتصتيف 
أحياتا ؛) وقد سيق أن أشرئا الى التصتيف العلمى » والتصئنيف العملى » 
واوضحنا أن القهارسس التى ننشثها يستخدم فيها التصنيف العملى ويعنى ذلك: 
أئنا نستقيد من التصنيف عمليا ولا نجعل التصنيف يتحكم فينا » ويقع البعضى 


2 
فى الخحلا حين يطبق التصئثيف حرفيا ويسترسل قى عمليات التقسيم الى حيس 
تفريعات مما ند يترتب علية أن يصيح رقم الموضوع مكونا من أرجع أو خمس 
وحدات من الأرقام © فقت يحتحث مثلا عنك تصثيف موضوعات الكخسئون 
القانونية أن يتم ذلك بالطريقة الآتية : 


. الشمكون الادارية‎ ١ 

!)ا الشسكون المالية . 
وهكعذا. 

9 الخمئون الادارية 
١/١‏ التنخليم الادارى 
2/1" التخطيل 

>3*/١‏ الاحصاءات 
5/١‏ الشئون القانونية 
١/ه‏ وهكذا .... 
)ع الشئون القانونية 


1/5/١‏ كتضايا 
١//ظ2‏ حوادث 
١/1[آ؟ظ,‏ تحقيق أت 
2/5/١‏ وهكذا ..... 


وكما سبق أن أوضحنا فان الاسترسال ف التفريع يكون طبقا لاحتياجات 

العمل بسيب كثرة الأوراق والحاجة الى تخصيص ملف لكل قضية وملف لكل 
كالاتى - 
فى" 


1/2/1 قضايا 
1/1/057١‏ عسام 


.... تكضليةة‎ 5/0/١ 
.... تضية‎ ١ 


١/ر؟/١/؟‏ وهكذا .... 


2# سد 

غاذا كانت القضايا كثيرة لدرجة أنها قد تصل للمئات 6 مما يجعل اليبحث 
عن أرقام ملفاتها صعيا © وتبين أنه يفضل تصنيفها فى نوعيات فاتئا عير 
التقسيم بالطريقة الآتية ٠:‏ 

1/1/١‏ كتضايا 

1/١‏ قضايا الموظفين 

7/١‏ قضايا العمل 

1/١‏ قضايا المتعهدين 

... وهكذا‎ 1/5/١ 

ثم يقسم كل نوع بحيث تأخذ كل قضية رقما كالآتى : 

١/4/١‏ قضايا الموظفين 

1/١‏ علم 

15 قضية السيد .... 

.... قضية السيد‎ 0/١ 

.... وههكذا‎ 0/5/١ 


ويتصح من ذلك أنقا نتيجة التمسك فق يتطبيق حرفية أل لتصقيف فان نلك 
يوصلنا الى حالة من التعقيد والارتياك » لذلك فاننا حين نقول .أثنا نطلوع 
التصئيقف لاحتياجات العمل فاننا نعنى أننا لانتبع هذه الطريقة »© أثما نتصل 
بالملختصين قَّ سيم أو أدارة الشئون القائونية لتستوضح الجوائب الآتية : 

. كمية الملفات الموجودة فجلا لإتضايا‎ - ١ 


؟ ‏ الطريقة القى تخدم أغراض الششئون القانونية » هل التجبييع 
الموضوعى هو الأخيد » أم التجميع يالاسم ؛ أى أن يخصص ملف لكل قضية ِ 
أو التحقيقات ) معتول وأئه من الضرورى تخصيص ملف لكل منها فائئ#ئل !ا 
ترفع فصل ( الشئون القائوئية ) ألى مستوى ألباب ويدذّلك يصيعم التقسيم 
كالاتى :2 
فى 


. الشمئون الادارية‎ - ١ 


©# مسا 


؟] ‏ القيئون المالية . 
1 ككتكتكتي وهكذا 6ه 


الشسئون اكقانونية : 





١/1‏ قضاايا 
١/‏ حوادث 

7/7 تحقيقات 
1/17 قضايا 


1/1/1 عام 
اأقضية .... 
1/1 قضية .... 
2/1/7 وهكذا .. 


واذا كانت القضايا مثلا كثيرة فى احدى الادارات لدرجة تند تصل الى 
المئات مما يجعل البحث عن أرقامها فى الفهرس صعبا » وتبين أنه يفضل؛ 
تصنيقها فى نوعيات فاتنا ترقع ( القضايا ) الى مستوى الباب ويصير التقسيم 
كالآتى : 


5 سي الشسكون الادارية‎ ١ 
. ؟ - الشسكئون المالية‎ 


ا ل الششئون القاتونية ( عدا القضايا ) . 
+ ل القضايا . 
0 ل وه كدا > © »© » 





4 س القضايا : 
1/5 قضايا الموظفين 


حتار: /يب 


51/5 تضانيا العمال 

1ت قضايا المتعهدين 

٠» © © > وهكدا‎ 2/5 

ثم يقسم كل نوع الى ملفات حسب القضايا نفسها كما أوضحنا . 

وبرغم ما قد يحدث للفهرس من تغيير فان هذا لن يؤثر عليه طالما أتتآ 
تكون متيقظين دائما فى أجراء الاضانفات والتعديلات وتغيير أرقام الملفات عتد 
أى تعديل وعمل الاحالات فى الفهرمى عند الضرورة . 


القسّللاسَايع 


آأولاً ‏ تعريف الفهرسة : 
لقت" 
الفهورسة عمليات تتكرر عشرات بل مثات المرات يوميا » وهى الوسيلة 
التى تسستخدم للريطط بين الفهرس ومئات الأوراق المحفوئلة فى الملفات. 
فالفهرس. يتضمن موضوعا لكل ورقة ويحدد مكانها » ويجمع بيئها وبين 
الآأوراق المتشابهة معها ق الموضوع . 


وكلما كانت عمليات الفهرسة تجرى على أساس قواعد سليمة ثابقة 
تحليق بطلريقة موحدة على جميع الأوراق المفهرسة وق كل وقت © فأنه ينتج 
عن ذلك تجميع أوراق الموضوع الواحد فى مكان واحد مما يؤدى الى فعالية 
الخدمات التى تقدمها المحفوظات . 


وتتضمن عمليات الفهرسة الموضوعية تجميع الموضوعات لغرض انشاء 
الفهرس ثم تصنيذنيا وترنيبها وترقيمها ثم تسجيلها على يطاقات مليقا لخطلة 
خاصة كما تتضمن هذه العمليات القواعد المتعلقة بطريقة تحديد موضوع 
المادة المفهرسة واستخراج رقمها من القهرس أو اضافة الموضوع الجحديد 
فى مكائه المتاسب من الفهرسن وعيل الاحالات سواء فى الفهرسى أو فى الملقات 
بحيث يذلل القفهرسن ق حالة تساعد على سرعة التعرف على رقم الموضوع 
المحللوب . 


ويتض ح من هذا التعريف أن ثمة تداخل بين التصنيف والفهرسة 
الموضوعية » ولاينساح ذلك فانه يمكن القول أن القهرسة الموضوعية أوسمسع 
فى مذيومها من التصنيف »© وتتم عملية الفهرسة الموضوعية على مراحل ثلاث 
هى الفكرة والشكل والتطبيق . 


ونعنى بيالفكرة © طريقة التفكير التى تتبع فى تجميع الموضوعات يحيثه 
كون ف مهو وات كيه 5 © وكللكة ملل السانن التطكيفة التكلس قفني واهذا 
أو أكثر من طرق الترتيب تيعا للاحتياجات أو تبعا لظروف المادة المصتفة وقد 
أوضحنا ذلك قى الفصل السايق . 


ونعنى بالشكل » التركيب النهائى للموضؤعات فى أبواب رئيسية كم 
تقسيم كل ياب الى فصول وكل فصل الى موضوعات © وقد يستمر التقسيم 
كلما ظهرت حاجة أليه » ومع ذلك فانه من الضرورى على قدر الامكان تحديد 
مستوى معين يجب الوقوف عنده خلال عمليات التقسيم وذلك لاعطاء الفهرس 
شكلا موحدا وهذا ينتج عنه اعطاء أرقام ذات شكل موحد أيضا . 


كما سيق الاشارة الى ذلك فان الترقيم مهمته اعطاء الفهرس 5 كلا 
ثايتا كما يثيت مكان الموضوع »© وفوق ذلك فان الترقيم يريط بين الفهرسى 
آأداة المحث عن الموضوع المطلوب 6 وملف هذا الموضوغ الذنى يكون عادة 
مزتبا فى الدرج طيقا لارقام الفهرسى . 


ويدخل فى الشكل عمليات تسجيل الفهرس. على بطاقات ( أو فى سجل ) 
.ثم ترتيب البطاقات فى أدراج طبقا للارقام الموضحة فى رآأسى كل يطاقة . 


وشدعتى بالتطبيق 34 العمليات التى كم للاستفادة من القهرمس الموضوعى 
الذى يمثل جميع الموضوعات التى يوجد لها أوراق فى المحفوظات ويمكن 
تقسيم هذه العمليات الى المراحل الآتية : 


١‏ مرحلة تحديد الموضوع وذلك بالاطلاع على الورةة المطلوب 
فهرستها وقراعتها يامعان لغرض تحديد موضوعها وهو الموضوع الذى يحتمل 
احتمالا كبيرا أن تطلب يه هذه الورقة فيما يعد . 


؟ س محاولة استخراج رقم الموضوع من الفهرس الموضوعى وذلك 
بالرجوع الى نطاقة الابواب لغرض تحديد الباب الذى يدخل تحته الموضوع 
الأفهرس وتحديد رقمه ©» يلى ذلك الرجوع الى بطاقة الباب التى تظهر عليها 
الفصول التى ينقسم اليها الياب »؛ وذلك لغرض تحديد الفصل الذى يدخل 


نيحد 


تحته الموضوع المفهرس »© وآخيرا الرجوع الى يطاقة الفصل وذلك لغرضن 
تحديد رقم الموضوع 4 أى رقم الملف » هذا على أساس فرض أن الفهفرس 
قد أعطى له شكلا موحدا يأآن قسم الى أنواب ثم قسم كل ياب الى فصول 
وكل فصل الى موضوعات فقط » وعلى أآساسن هذا العقرض أيضا فان مجموع 
الموضوعات الموجودة فى الفهرس يمثل مجموع الملفات الموجودة فى المحفوظات . 


يعد تحديد رقم ملف الموضسوع فان هذا الرقم يسجل على الورقة 
المفهرسة لتسهيل حفخلها فى ملفها » ويلى ذلك بالطيع استحضار الملف وحفظ 


الورتنة فية . 


يمكن اضافة الموضوع الحديد فى مكانه السليم » كما يمكن اضافة القصسل 
الجديد أو الياب الجديد فى مكاته السليم عند الحاجة . 


قاندا ‏ ا#كلككال التهارس ٠.‏ 
تهدف عمليات الفهرسة أساسا الى أنشاء فهرس ق أحد الاك كال 


الآتيمة : 


1 فهرسن البطاقات : 

يتكون هذا النوع من مجموعة من التطاقات ( من الورق البرستول ) 
ات المقاسسات الوحدة ) ورثا ض3 مر ١‏ سمم أو ١ 232 ١١.‏ تسمهم أو 
هر ١‏ ب >2٠‏ سسم ) ولكل من هذه المتاسسات أدراج من تفسن أبعاده © وهده 


ويكون 'اختيار أى من هذه اأمقاسات تبعا لكمية المعلومات التى ستسحجل 
على البطاقة ففى المكتبات مثلا يفضل المقاسسى الاصغر ( درلا > هر؟1 سمم ) 
لفهارسسى الكتب أما فى المحفوظات فتفضل البطاقة ١١‏ عر 16 سم التى تتكون 
من عشرة أسطر يخصص كل سطر منها لاحد اللموضوعات . 2 


وقد ترتب البطاقات راسيا فى الادراجح طبقا لخطة محددة » فققد كرتب 


نحم اليب 
تبعا لرقم التصنيف كما أوضحنا فى الفصل السابق »© أو قد ترتب تبعا للترتيب» 
البطاتة طريقة ترتيبها » والمعروف أن المدخل هو البيان الذى يسجل فى الهامشن, 
العلوى اللمطاقة 1 


ولكى يمكن تحديد مكان أى بطاقة يراد البحث فيها عن أى موضوع 
يسجل فييا عادة رقم الياب أو رقم الفصل أو أحد الحروف الهجائتية اذا 


يحيث لا تحجب أحداها الاخرى 5 


كما قد ترتب اليطاقات دائريا فى معدات خاصة . 

وثمة فوع آخر من قهارس اليطاقات يعرف فى السوق ياسم « القهارس 
المرئية » ويتكون هذا التوع من الفهرس من مجموعة من اللوحات المتقبعة 
داخل عيون ومركب على كل لوحة جيوب مصتوعة من البلاستيك والورق 
المتوى يمكن أن يثيت فى كل حيب أحدى اليطاقات فى وضع سطحى بحيث 
تظهر نياية كل بطاقة من أسفل بعرض حوالى ١‏ سم وق هذه المسافة يسجل 
مدخل اليطاقة ويذلك يمكن رؤية جميع المداخل بسهولة مما يسهل تحديد مكان 
البطاقة المطلوية » ولذلك قان هذا التوع يسمى « الفهارس المرئية »© . والغفرق, 
بين الترتيب الرأسى والترتيب الآفقى لليطاقات هو أنه فى التوع الآول يكون 
مدخل اليطاقة مسجلا فى المامثى العلوى لها أما فى النوع الثاتى فان مدخل. 
البطاقة يكون مسجلا فى الهامشن. السقلى لها 


ويستخدم هذا النوع أساسسا فى تجميع اليياقات 4 ومع ذلك غائه دمكرء 
استخدامه فى الفهّرسة الموضوعية . 


ودمتاز فهرس. التطاقات بسهولة استخدامه وامكان اضافة اليطاقاخة 
الجديدة اليه دون اخلال مالشكل العام 5 


زوم دا 


؟ ‏ قهروس السجل : 

يقوم البعض بتسجيل الفهرس فى سجل مع ترك فرافات فى آخر كل 
ترقيم لامكان اضافة الموضوعات الحديدة »6 ومن عيوب هذا الفوع أن الاضافة 
اليه تخموهه خصوصا عند ملء الفراغات المتروكة . 


ل الفهرس المطبوع : 
قد ينسخ الفهرس ويطبع منه مجموعة من النسخ لتكون ق أيدى أكير 
عدد ممن يستخدموته » وعيب هذا التوع أنه لا يتضمن الاضافات الجديدة التى 


الاضافات لتوزع على الجهات الموجودة يها مُسمحج من هذا الفهرس يحبيثه 
تكون مستوفاة مصقة دائمة . 
ثالثا . قوة ترايبط اأوضوعات ف الفهرس : 

أن خير ما يمكن أن يمتاز به فهرس ما » هو قوة ترابط موضوعاته على 
مرور الزمن »© ولا يمكن استمرار هذه الميزة الا بمراعاة الدقة التامة فى استعمال: 
هذا الفهرس وفى الاضافة اليه ولذا يجب وضع القتواعد التى يمكن بها تجتئبه 
ما قد يفقد الفهرس هذه الميزة . 

وفى الاجهزة الادارية التى يعمل بها مفهرسنى وأحد ©» يجب عتد وضع 
رقم الموضوع ( أى رقم الملف ) على الورقة المفهرسة أن يتأكد المفهرس مت أن 
هذا الرقم هو الذى سسيق أن وضعه على الأوراق المفهرسة حديثا أوضوم 


واذا وجد المفهرس أن ورقة ما »> توضح له موضوعا لورقة أخرئ 
سيق فهرستها خطأً 34 فان عليه أن يشير الى هذه الورقة بالاحالة أو يطلبيه 


(.م. الأارشيف » 


عد لالت 

وفى الاجهزة الادارية التى يعمل فيها مجموعة من المفهرسين ق عمدة 
آدارات »© يجب أن يجتمع هؤلاء المفهرسون دوريا ليناقشوا ما يأتى * 

١‏ الموضوعات السابق انشاؤها خصوصا التباينة والصعية والتى 


؟ ل مدى الحاجة الى الاضافة الى الفهرسمن أو الحذف مته ٠‏ 


؟ - مدى الحاجة الى ضيط ومراجعة الأوراق السابق فهرستها بسيبي 
ا؟لاتجاهات الجديدة للجهاز الادارى وذلك ياستعراض موضوعات القهارس 
وعرض وجهات النظر المختلفة للوصول الى حل يمكن به اعادة قهرسة 
هذه الأوراق حتى تلائم الظروف الجديدة للجهاز . 


وابعا تحول المأوضوعات . 

من المشاكل التى قد تواجه المقهرسين هى تحول موضوع ما »> الى 
مثل هذا التحول ى الموضوعات فان على المفهرسس أن يختار بين أاحدىئى 
الاحوال الآتية : 

١‏ أن يستمر قَْ استعمال رقم الملوضوع الاأول وهو الحادثة سام 
عمل احالات اليه من موضوع القضية . 


5 س أن يعيد فهرسة الأوراق السايقة وذلك بنقلها الى ملف الموضوع 
الجديد على أن يضع يملف الموضوع السابق ورقة تشير الى أن الأوراق قد 
حقلت الى ملف الموضوع الجديد . 
اللازمة فى الملقات والفهارس ( نموذج رقم /1) ٠‏ ' 

ويحب مراعاة الدقة التامة فى معالجة هذه المشكلة » كيبا يجب وصمسمع 


الظروف المحلية فى الاعتنا - كطريقة طلب الآوراق مثلا ‏ عند اختيار 
حل لها. 


يت اريت 


«خامسا أسس تحديد موضوع الورقة المفهرسة < 

١‏ - من الضرورى أن يكون المفهرس ذا ندرة على تحليل الموضوعات» 
كما يجب أن يكون لديه المهاره التامة ى اأستثياط الجمل والافكار التى تعيته 
على سرعة الوصول الى رقم ملف الموضوع »2 ولكن اذا ظهر أنه ليس مت 
السهل تقرير موضوع لورقة ما ففى هذه الحالة يجب أن تسأل » « ما هى 
الغرض من كتابة هذه الورقة 5 » وبالطمع يمكن من معرفقة الغرضص من 

؟ ‏ أذا كاتنت محتويات الورقة المطلوبي فهرسستها مكميلة لموضوع 
.سابق فاته من المفيد التحتق من رقم ملف موضوع الأآوراق السايقة حتى 
تتجمع أوراق الموضموع الواحد فى ملف واحد 5 

م« ل فى الأحوال غير العادية عندما يكون الموضوع من الغموض بحيث 
الادارى للاستعلام عن كنه الموضوع ؛ ويلاحظ أن هذا المجهود الاأضاق! 

( 1[ ) ضمان حفظ الأوراق فق ملفاتها الصحيحة . 

( ج ) معرفة معلومات حجديدة عن مجالات العمل . 

( د ) اظهار اهتمام ووعى واخلاص اللمفهرسين . 

+ لا يجب الاعتماد أعتماد!ا تاما على الملخص الذى يكتب عادة في" 


يكون بعيدا عن الموضوع الحقيقى » وعلى ذلك فانه يجب قراءة الورقة الى 
الحد الذى يمكن مئه معرفة.الموضوع بالضيط . 


0 يحب أن يكون المفهرس على علم تام بالتنظيم العام للجهان 
الادارى © ومجالات العمل قى كل قسم فيه » كما يحب أن يكون ملما بعل 
ما يجد من تمديلات حتى يعيته ذلك على تفهم الموضوعات . 


سادسا ‏ الاضافة الى الفهرس - 

المفروض أن الفهرس الموضوعى يغطى جميع الموضوعات التى يطرققها 
العمل لكن يظهر من وقت لآخر أنه من الضرورى اضافة موضوعات .جحديده 
الئة »6 لذا فاأئفه يحب مراعاة الحقة التامة ق عمل هذه الاضافات حدرثك أن الخطا 
أو الاسراف فيها ييعثر أوراق الموضوع الواحد . 


ويلاحظ أنه ى الفهارس العثرية تترك دائهيا أرقام خالية لتملا 
بالوضوعات الجديدة فيما يعد 6 أما فى أنواع الفهارس الأخرى فان الموضوع 


٠. الاحالات‎  اعبياس‎ 


- الاحالات فى الملفات‎ ١ 
عندما يكون اوضوع الورقة المفهرسة ناحيتان أو أكثر » مثل موضوعات‎ 
العلاقتات الدولية التى تكون عادة بين أكثر من دولة »© أو اذا كان موضوع‎ 
الورقة متعلقا بأكثر من موظف » ففى هذه الحالة يستحسن تدبير أكثر من‎ 
:فسحكة من الورقة المفهرسة لتحفظ قى ملفات الموضوعات المختلفة حتى تكون‎ 
كلها مستوفاة واذا لم يتيسر الحصول على أكثر من نسقة ؛ فان النسخة‎ 
لعتحفظ‎ ) ١ الوحيدة تحفظ فى ملف الموضوع الاهم ثم تعمل احالات ( نموذج رقم‎ 
: فى ملفات الموضوعات الاخرى بالطريقة الآتية‎ 
خطاب يتعلق يموضوع اعتماد مظع لانشاء مستشفى فى ميزائية‎ 
»؛» ومن استعراض الموضوع يتضح أنه يتعلق بناحيتين »© الآولى‎ 17 
ميزانية /15"47/51 » وألثانية ( انشماء مستشصفى ) فلو فرضنا أن لكل من هاتين‎ 
الناحيتين ملفا فلكى يكون كلا الملفين مستوقيا » فان هذا الخطاب يحفظ فى‎ 
ملف الموضوع الاهم وهو ميزانية 117/47/51 »2 ثم تعمل احالة فى ملف « اتقباء‎ 
: مستشفى » كالاتى‎ 


ب ©هلى مهب 


نموذج رقم (7 ) 





احالة للحفظ بالملف رقم 

الخحلاب رقم 

املؤرخ 

الواوق من نجهحت همس تنمت المتامن.. الى 
وموضصوعة 

حفظ بالملف رقم 








ثم تحفظط هذه الاحالة بعد ملء خاثاتها فى ملف « انشاء مستشفى » . 


كلما ظهر ق الفهرسن أى احتمال للتداخل مما يجعل المفهرس يبحث عن 
معض الموضوعات ق غر أماكتها من الفهرس » فائه من الفرورى عمل أحالاته 
تشم الى الاماكن الصحيحة للموضوعات » فاذا وضعت « لجنة شسئكونت 
العاملين » مثلا تحت فصل « ثمئون العاملين » وآخذت رقم ملف 59/ه/7١‏ © 
ثمانه من الضرورى عمل احالة تحت فصل « اللجان » رقم « ١‏ / 5 » مكلا 
بالطريقة الآتية: 


لجنة شئون العاملين انظر 17/65/19 


ثامنا ب مشاكل طلب 1اعلومات وايجادها : 


ان عملية ايجاد المعلومات أن يطلبونها ليست عملية آلية كما يظن 
الكثيرون لوجود مشاكل كثيرة متها : 

(١‏ س ان طالب المعلومات قد لا يعرف ما يريد تماما » فكثير من الباحثين 
يطليون أوراتقا من الملفات ولكنهم قد لا يعرفون بالتأكيد أى أوراق هم ق حاجة 


بسك اال حتت 


آليها وهم غالبا لاا يمكنهم تحديد هذه الأوراق بالدقتة التى تمكن من أيجادها 


؟ ‏ أن طالب المعلومات قد يكون على علم تجائتب واحد من جوائب 
الموضوع الذى يطلب المعلومات عنه © فقد يكون مهتما بناحية معيئة مقه )2 
لكنه غير متأكد من التواريخ التى ند توصل الى الموضوع » أو قد يعرف أن 
الموضوع متعلق ينعض الاشخاص » لكنه لا يتذكر اسماءهم ©» أو ند يعرقه 
أن المعلومات هى تقرير أو مذكرة لكنه لا يعرف الظروف التى كتبت فيها . 


 "‏ أن طالب المعلومات ققد يصف الموضوع وصفا سقيما قتيجة 
عدم عتايته بدراسة الجاتب الذى يطلب عته المعلومات »© لذا يظهر وصقه 
مفككا وريما يكون ذلك سبيا فى توجيه المفهرس وجهة خاطئة تبعده عن طريق 
الأوراق المطلوية . 


1 - ققد لا يكون المفهرس على خيرة تامة بقهارسه يسبب جهله يطريقة 
العمل الصحيحة ويسبب قلة كقاءته وعدم أهتمامه بعمله »6 مما قد يزيد مصاعبيه. 
هده العملية . 

ه ‏ قد تكون كثرة الفهارس المستخدمة فى المحفوظات سبيا فى تأر 
الوصول الى المعلومات »© أو قد تكون تماذج طلب المعلومات غير مصمية 
جيدأ مما قد لا يعطى المفهرسس الفكرة الواضحة عن الموضوع المطلوب ايجاد 


معلومات عقلة . 
تاأسعا ب تدردب مستعملى الملحفوظات . 


. يحب أن يفهم طالبو المعلومات الطريقة السليمة لعرض حللياتهم‎ ١ 
؟ - وأن يفهموا ولو بصفة عامة طريقة ترتيب الموضومات فى‎ 
* الفهارس.ى‎ 


ا ل وأن يفهموا ما يحتاجه المفهرسون من بيائات عند عرمهن. 
طلباتهم ٠‏ 


اللاي اد 
ومن الوسائل الفعالة التى تساعد على ذلك » اصدار تعليمات مطيوعة 
واضحة الى العاملين فى الجهاز الادارى تحوى بيانات عن مكان المعلومات وعن 
الحلريقة التى تتبع فى تقديم طلبات الاطلاع عليها كما توضح يطريقة مبسطة 
الترتيب العام للموضوعات فى الفهرس مع وصف الاتواع الموجودة من القهارس 
وبيان أهمية التعاون لنجاح الجهاز فى الوصول الى أهدافه . 


عانسر؟ .. تدريب المفهرسين : 
١‏ يجب أن ينهم المفهرسون أهمية الدور الذى يتومون به عند 


تلقى طليات الاطلاع على المحفوظات . 


؟ ل وأن يفهموا طريقة ترتيب المعلومات على أن يكون قهيهم لهة 
دقدكقكا . 


ويجب أن يكون هذا الفهم مبنيا على درجة عالية من الخيرة خلال 
التدريب » ومن الاهمية بمكان أن نعلم أن أعمال هؤلاء المفهرسين تتطلب منهم 
تفانيا واخلاصا فى آدائها » وأن أعمال الجهاز قد تتأثر تأثرا سميئًا اذا تراخخوا 
فى تقديم خدمة ممتازة . 

كذلك يجب أن يستمر تدريب هؤلاء المفهرسين على كل جديد فى نظريات 
الحتصثيف والفهرسة واجراءات العمل » كما يجب أن يدخل قى هذا التدريبه 
طريقة استدراج طالب المعلومات حتى يمكن أن يحصل منه المفهرس على 
البياتثات التى تساعد على الوصول الى الآوراق المطلوية . 


حادى عشر . ماعية المعلومات المطلوبة للباحثين : 


أن بعض طالبى المعلو ات قد لا يمكنهم أن يقدموا بياتقات تساعد على 
سرعة الوصول الى المعلومات المطلوية » وق هذه الجالة فان على المفهرسن 
أن يسال عن النواحى الآتية : 


جه راد 
١‏ شيكل المعلومات المطلونة هل هى مذكرة أو تقرير . 
5 كميتها » هل هى مجموعة من الأوراق أو ملف أو كلاسير . 


* س مصدر المعلومات الجهة التى وردت منها أو الجهة المختصة 
أو الجهة التى تتعلق يها ..: 
عت قورسم .. 


ثانى عشر ‏ مركزة عملية الفهرسة فى حالة تطبيق النظام اللامركزى : 
ق بعضن الاجهزة الادارية حيث لا يوحد عدد كاف من المفهرسين الذين 
غائه يمكن مركزة عملية الفهرسة فى المحفوظات العامة بالطريقة الآتية : 


١‏ - أن يكون الفهرسن العام بأكمله موجودا فى وحدة المحفوظات العامة 
وتكون هذه الوحدة هى المختصة يفهرسة جميع اليريد الوارد والصادر »© 
ويمكن بالطبع أن يكون لدى مكاتب المحفوظات المحلية نسخا كاملة من هذا 
الفهرس أو بيانات بملفات كل مكتب فقط وذلك حسب الأحوال . 


5 عند ظهور حاجة لفتح ملف جديد فان ذلك يكون بمعرفة وحدة 
المحفوظات 4 ويمكن القول انه باستخدام هذه الطريقة يمكن الرقابة بسهولة 
على استخدام الفهرس © كما أن ذلك سيجعل جميع ملفات الجهاز الادارى ىق 
سلسلة متقالية مما يسهل حصرها والوصول الى آى موضوع عند الحاجة . 
وفوق ذلك فانه عند تجميع الملقات غم النشيطة فى غرفة الحفظ فانه يمكن 
ترتييها فى سلسلة واحدة مما يسهل الوصول الى آى ملف عند الحاجة ع 
وستشرح تلك فى الفصل الخاص بغرز وترحيل واستهلاك المحفوظات . 


كلم 


الفصالاخانن . 
قهارس أسواء الأفراد 


:اولا ‏ الغرض من فهرس الاسماء : 

من المعروف أنه ينشا ملف خدمة لكل من العاملين فى الاجهزة الادارية 
وتحفخظل فى هذه الملفات القرارات المتعلقة بحياة العامل الوظيفية ومسوغات 
تعييتهة © ونذلرا لآن ملفات الخدمة لا تتداول لما تحويه من أوراق ذات أهمية 
خاصة » قاتئه ينشاً ملف آخر أو أكثر تحفظل فيه المراسلات والأوراق المتعلقة 
يكل عامل . 


ولامكان الوصول الى ملف أى عامل بسهولة فانه ينشاً فهرس يجمع 
أسماء العاملين مرتبة طيقا لاحدى طرق الترتيب الايجدى » حيث يآخذ كل 


ثانيا ‏ اشكال فهارس الأاسماء : 


سبق أن أوضحنا فى أشكال الفهارسس الموضوعية أتها قد تكون فى شكل 
يطاقات كبا أوضحنا أن فهرس السجل تصعب الاضافة اليه في حالة ملء 
الفراغات التى تترك » ونحن ننصح بالاتلاع عن استخدام السجلات فى 
عمليات الفهرسة » ومن الضرورى أن يكون الفهرسس دائما فى شكل يطاقات 
تستخدم طبقا للخطة التى ستوضحها فى طريقة انشاء الفهارس الابج دية 


الرقيمية. 


تكالذا .. الترتبب الابمحدى للمقفات : 


من المعروف أن أيسر الطرق لترتيب ملفات الاسماء هى الطريقة الايجدية 
:أى ترتيب الملفات فى الادراج أو على الرفوق تبعا لترتيب حروف الاسسماء 


تن اع مضنت 
وطيقا لتواعد الترتيب الاتمحدى التى ستوضحها قدما معد 6 ويئلك فاته عمد 
طلب ملف أى عامل فانه يرجع الى الدرج أو الرف لليحث عن الملف فى الترتيعيه. 
الابجدى فى الدريج أو على الرف » ولهذه الطريقة عيوب كثيرة متها : 


| أنها لا تحدد مكانا ثايتا للملف . 

4 معت أنها تحتاج لجهود كبم فى ترتيب الملف ايجديا فى الادراج أو على . 
الرفوف كا تحتاج لنفس المحهود عند اليحث عن الملفات لاضطرار الياحث أن 
يتتبع حروقه الاسماء حرفا حرفا حتى يصل الى ملف الاسم المطلويه . 

ايد أت استخدام هذه الطريقة لا يمكننا من حصر الاسماء الموجوده 
لها ملفات فعل.ك . 

1 أن استخدام هذه الطريقة قد يعرضنا لاحتيالات الخطا » وهذا 
يترتبي عليه تكرار الملفات أو ازدواجها وذلك ىق حالة ترتيب الملفات ق غير 
أماكنها الصحيحة من الترتيب الايجدى . 
رابعا ‏ الفهارس الابجدية الرقمية : 

لذلك فانه من الضرورى استخدام طريقة آخرى يمكن بها تفادى عيويه 
الفهارسى الابجدية الرقمية التى يمكن بها تحقيق ما يأتى : 
كما يمكن ترتيب الملفات واستخراجها يسهولة ‏ 

؟ ل حصر الاسماء فى الفهرس ويذلك يمكن بسهولة التأكد من وجود 
ملف أى عامل أو عدم وجوده . 


خامسا الجدول رقم (1) : 


' يمكن باستخدام الجدول رقم )١(‏ الحصول على ثوعين من الفهارسن.. 
الابيجدية الرقمية كالآتى : 


تت 7ه 


١‏ تق الأحوال التى لا يزيد فيها عدد الأسماء المطلوب ائمشغلاساء 
فهرسسى لها عن ..؟ اسم ولا يحتمل زيادتها فى مدى العشر سنوات التالية. 


الآتى : 
لىئر) 


أ !ا مدب د ا دهت الا وعث دغ 6 سش# اه » سس ب 5 4 
خ الا عد م “ذا 5 در .1 ©2ز  1١!‏ مسن ؟1 ُ. 
فى ب 1# © هن سه 15 © شن 16 6 طب 15 © ظ 9 16 4. 
ع لما » غ-5١)4ف‏ .كا دق لايك 5/7 عل "0# 4 
مسد غ؟ يدن ده 2 هلاة؟ )و الا ءأ»ى دمأ . 


( د ) يكون رقم الملف مكوئا من رقم الحرف مضافا اليه الرقم المسلسل 
للاس م . 


الأول من أسماع العاملين . 


( و ) لكى يمكن التمييز بين أرقام ملفات الأسسسماء وأرقام ملفانته. 
الموضوعات © فائه يلزم اضافة رمز الى أرقام ملفات الأسماء مثل حرف م. 
( أى موخلفون أو مستخدمون ) أو حنرف ع ( أى عاملون ) © أو يمكن تخصيص 
الأرقام من ١‏ 8؟ لفهرسن الأسمنماء على أن نيدأ فهفرسى الموضوعات برقي 
9 » وبذلك يمتنع اى التباس فى تشابه الارقام . ظ 


فك - 





الا سس 








(١‏ أسسبماعيل عمر محمد 1/3 يسسيوتنى أبرأهيم عمر 
5/١‏ أبرأهيم أحمد حسن 5 يفرعى حسن أحمد 


. الت . 7/1 الت‎ ”"/١ 
) » شكل رقم‎ ( ) ١ شكل رتم‎ ( 





؟ دق الاحوال التى يزيد فيها عدت الاسماء المطلوعة أنشضاء فهرسسى لها عن 5٠.٠.‏ 


ولا يحتمل زيادتها عن ..ه اسم © تتبع الطريقة الآتية مع استخدام 

الجدول رقم ( 1١‏ ): 

( 1 ) تأآحذ الحروف الهحائية أرقاما مسلسلة بالطريقة السايق ايضاحها 
ى .)١(‏ 

( مي ) تجمع أسسماء الإشخاص المتشبيايهة فى الحرف الاول والحرف الثاتى 
من الجزء الآول من الاسم على يطاقة واحدة ( أنظر شكل رقم /او64 
و© ) ٠.‏ 


( ج ) تأخذ الاسماء المجمعة تحت كل حرفين أرقاما مسلسلة تيدأ برتم(١)‏ 
ويضاف اليها ما يستجد من أممسمماع «٠‏ 


د ) يكون رقم ملف الاسم مكوئا من ركقمى الحرفين مضافا اليه الرقم 
المسلسيل للاسم . 
الحرف الاول من الاسم ثم تتسم كل مجموعة مرة أخرى حسبي 
الحرق الثاتى من تقسن الاسم . 

“لوضوعات »© أو تتبع طريقة تخصيص الارقام من ١‏ ل 8؟ للفات. 


6 




















١ رسن‎ ١١/١ || ب١‎ 2/١ 
أسسعد فريد‎ “ ١ ابادير غريد‎ ١ 
) شكل رقم 7 ) (شكل رقم‎ ( 


٠١/5‏ ب ]زر 


5/٠/7‏ برهان أسعد حسن 


( شكل رقم © ) 





سادسا ‏ الجدول رقم (؟ ) : 


فى الاحوال التى تزيد فيها الاسمماء المفهرسة عن ..ه أسيم وق حدود 
٠0٠.‏ اسم يستخدم الجدول رقم ( ؟ ) بالطريقة الآتية : 


١‏ يتضمن هذا الجدول مجموعة الحروف الهجائية الثمانية والعشرين مضافة 


بيتها أحد عشر اسما قسائعا » وهى الاسماء التى تتكائر فى القهسارسسن.. 
العربية وتسبب كثيرا من المشاكل © والجدول كالآتى * 


1 ( عدا ابراهيم وأحمد ) 1 ١ج‏ م 

أبراهيم 1 اح ( عدا حسسن وحسين ) 1 

ابو ْ ٠‏ حسن 1 
أحيد 5 | حسسين 11 
ب 0 ح 15 
5 13 د نا 
ث 0 3 11 


بم #افاتي 


0 ه01 خم 1 
5 015 ف 55 
.سى ( عدأ سميد ) /ا١ ‏ ق ٠‏ 
0501 ما ك لم 
كن 0/15 ل ين 
95 ث؟ م( عدأ محمدومحمود ومصطقى) الا 
عن ١‏ محمد ١‏ 
35 محموك ؟ 
ظُ :ا مصطفى ان 
ع ( عدا عبد أل وعلى وعمر ) 1؟51 ن ا 
عيقك لع م ها ١4‏ 
على 005 ى ون 
عمر لاع" ى 5 


3 عد يرقم الحرفان الاولان من الجزء الاول من أسم الش*شخص اذا كان هذا 
الجزعء من الاسم غر شائع أى أنه ليس أحد الاسماء الشائعة الموضحة 
قى الجدول » وهى : 


( ابراهيم وآأبو وأحمد وحسن وحسينوسيد وعيد ال وعلىيءو عمرو محمد 
ومحمود ومصطفى ) قالاسم ( اسماعيل ) يأحْدّ رقم ١9//١‏ © وهما رقيا 
حرق الالف والسين »© وكذلك الاسم ( امين ) يآخذ رتم 77/1 » وهيا 
رقما حرف الالف والميم ( أنظر شكل رقم 5 »2 /) . 


اذا كان الجزء الاول من الاسم من بين الاسماء الشمائعة السايق أيضاحها » 
فان هذا الاسم الشائع يأخذ رقمه من الجدول » قالاسم ( ابراهيم ) يآحْد 
رقم ؟ والاسم ( حسن ) يأخذ رقم ٠‏ * ثم يرقم الجزء الثائى من الاسم 
ناذا كان هذا الجزء غير شائع فانه يرتم الحرف الاول منه فقط »2 قالاسم 
( أبراهيم سعد ) يأخذ رقم 117/19 » وهما رقما ( أيراهيم ) وحرقف (سى) 
فى الجدول » والاسم ( عبد الحميد فهمى ) يآحْد رقم 1/90 وهما رقها 
( عبد ال »وحرف (ح ) فى ( حميد ) أنظر شكل رقم ١‏ » 5 . 


بشت 52 عد 
؛ س اذا كان الجزء الاول من الاسم شمائعا وكان الجزء الثانى من الاسم شسائعا 
أيخسا ؛ فان كلا الاسمين يرقمان من الجدول » فالاسم ( ايراهيم حسين ) 
يأحذ رقم ١١/5‏ وهما رقما ( ايراهيم ) و ( حسين ) فى الجدول والاسم 
( سيد محمد ) يأخذ رقم 717/14 وهما رقما ( سيد ) و ( محمد ) فى الجدول 
(أنظلر شكل رقم .)١١6401٠‏ 


ه ‏ تجمع أسماء الاقخاص!لتشابهة فى أرقامها على نطاقة واحدة حيث تأخدذ 
ارقاما مسلسلة على كل بعلاقة : 


: تلبيقات عملية‎ 1١ 




















١‏ أسكندر حكيم مرجان 0١‏ ألمية عل ىحسن 
0١‏ امام حسن عمر 


. الخ‎ 0/١ 


0١‏ أنسسامة كامل عثمان 
0 الل . 


ما ١‏ لس || ١/«ام‏ 1 /م 
١/١/١ |]‏ اسسماعيل على معتوق ||| 1/77/1 آمين محمد سيهان 








((شكل رقم " ) ( شكل رقم 7 ) 














1/6آ5 فت 





ابراهيم سعيد االيجى عبد الحليم يوسف 
7/5 “ ايراهيم سامى زيدان 0 عبد الحكيم فتحى 


ابراهيم سعد ايو الثور ]| ©؟96/5/١‏ عبدالحميد فهمى مغازى 
7 الخ . 6 الخ . 





( شكل رتم 8 ) ( شكل رقم ١‏ ) 


5-5-0-6 








11/5 ابراهيم /م)حسين 1/1 سيد / محمد 











8 سسميد محمد مصحلفى 
9/1 سيد محمد أمين 
4 سيد محمد ميارك 


الخ . 


5 أابرأهيم حسين سعيد 
15 أابراهيم حسين عمر 
ابراهيم حسسين حسان 


5 الخ . 
( مكل رقم ١١‏ ) ( شكل رقم )١١‏ 








سابعا ‏ قوأعد عامة تفهرسة الاسماء : 
وأضافة أسماء آخرى مع ملاحظة تعديل الارقام » حتى يكون الجدول 
المستخدم مطايقا لظزوف العمل واحتياجاتة . 


؟ ‏ ترتب البطاقات تبعا للارقام الموضحة فى الهامشس العلوى لكل بطاقة حتى 
يسهل الوصول الى رقم أى اسسم نعد تحديد الرقمين الاولين من الجدول » 


عند ترقيم الأإسماء التى تعدا مأداأة التعريقف ) ال ) فان هده الاداه تهمل. 
ويركم ما يعدها أى أن ( السيد ) يأحْذ رقم م١‏ ( سيد ) و ( الطنطاوى ) 
يأخذ رقم 5 (ط ع ن ) و ( العيسوى ) يأخذ رقم 55/.؟ (ع » ى ). 
وذلك طبقا للجدول رقم (» ) . 


؟ ‏ الاسماء التى تبدا بآلف ولام اصلية » فان هذين الحرفين يرقمان » فالاسم 
( الهام ) يأخذ رقم 77/١‏ » والاسم ( اليس ) يأخذ أيضا رقم "95/١‏ » 
وذلك طبتقا للجدول رتم (؟) . 

ه - يراعى التمييز بين الاسماء المتشابهة باضافة الوظيفة أو مكان العمك .. 


كامنا قوإعد الترتيب الابحدى تلاسماء العربية : 
عند اتنشاء قفهرسنى معلومات عن الافراد على بطاقتات فأن هذه البطاقاتت. 
كرتب أبجديا طبقا لقواعد الترتيب الابجدى الآتية : 


ححا ا اكامفة 

١‏ الا تدخل الإلئاب فى الترتيب الامحدى للاسماء ( مثل السيدة 6 السيد 
دكتور © مهتدسسن ) »© وكذلك الاسسماء الاضافية أالتى يشستهر مها الا .بخاص 
لا تدخل فى الترتيب الابجدى ولكنها تضاف بين قوسين فى آخر الاسم 
يكل 6" انينة 'ابى العو ل وقتوزديا آييقة شكرف 6 

الاسماء أاركبة منمشاف ومضاق اليه مثل ( عيد العزيز ) و ( حجمال 
الدين ) أو فعل وفاعل مثل ( جاد الله ) أو فعل ومقعول مثل ( حمد الله ) ٠‏ 
هذه الاسماء تعامل على أنها كلمة واحدة لانها مركبة من مقتلعين متصلين 
اتصالا وثيتا » ويلاحئا أنه لو اعتيرنًا حمد الله مركبة من لفخلين (حمدوالله) 
قاذياى الترتددب تسسيق حمدات بالملريققة الآتية : 
حمد الله 


حميداآات 
أمدا ق هذه التاعدة فان حمدات تسق حمد الله وخيرات تسيق خير الله :٠‏ 
؟ ‏ الاسماء الأركبة من موصوف وصفة مثل ( فاطمة الزهراء ) و ( آمينةهاتم ) 
أو من لفذلين ( محمد فريد ) وبالليع يأتى أسم الوإلد يعد محمد قريد ) : 
مثل هذه الاى.ماء تعامل على أتها مكونة من لنفذلين . 
؟ سا يسير الثرتيي الابجدى تيعا لتسلسل الايجدية العربية ( أب تاث ع ح 
خ د ذ راز الخ ) ويكون تيعا لجميع حروف كل جزء من الاسم مثل + 
أيادير قزمى الاسيوطلى . 
انكنبان حاسن عيو + 
ارراهرم أسحق سمد ٠.‏ 
ايراهيم لسماعيل محمد ٠.‏ 
ايراهدم استماعيل محمدذى ٠‏ 
ه ‏ يكرون الترتيب تيعا لكتاية الاسسماء ولا عدرة بالنطق » وعلى ذلك هفالالقه 
أامدوده التى لا تكتب لا تدخل فى الترتيب »© مثل ( له ) »6 والحرف اأشددت 


يعتبر حرفا واحدا و ( 1 ) تعتبر حرفا واحدا . 
(م لا الأارشسيف » 


لداطرة ‏ 
3 الألق واللام الخاصة بالتعريف لا تدخل فى الترتيب الايجدى اذا جاءت 
فى أول مقطع الاسم » أما اذا جاءت داخل الاسم مثل عيد العزيز قاتها 
تدخل ف الترتيب الايجدى . 


الهمزة على السطر تعتير آلفا > والهمزة على الواو تعتير واوا © والهمزة 
على الياء: تتعثير ياء 6 والتاء المرموطة تعتبر هاء ٠.‏ 


_.( أبن ) أو ( بدت ) أذا جاعت ق بداية الأسم فائها تدخل ق الترتيب الامحدىةه 
أما اذا جاعت بين مقاطع الاسم ( ين ) فلا تدخل فى الترتيب الاتحجدى . 


تاسعا ‏ قواعد اكآترتيب الابددى الاسماء الفردية <- 

١‏ ينقسم الاسم الغربى الى ثلاثة اجزاء » هى اسم العائلة »6 والاسم 
الاوسط والاسم الاآول © مثل ٠‏ فتعمدقة «سمطاءة بوعمع11 
فالاسيم عتدهتكة هو أسمم العائلة و عتاط)تكل هو الاسيم الاوسبط و 9عرم»ه!؟ 
هو الاسم الاول © وق الترتيب الابجدى يبدا بحروف اسم العائلة يليه 
الاسم الاول ثم الاسبم الاوسط ٠.‏ 


؟" ‏ المقاطع التى تسبق أسمم العائلة مثل ‏ ه8686 25 ,ه26 تدخل فى الترتييه 
الايجدى كجزء من الاسم وذلك مثل * 
الاسم أعوسء7/ 1:52 يرتب اق حرفا «1 

لا أذا كان اسيم العائلة مركيا من مقطعين بينهما شرطة فانه يعتبر كلمة واحدة 
مثل <> 116 -دوء12 


© ممه النتساء تتغير أسماوٌ هن عنكد الزواج تبعا لاسمماء أزواجهن فمثلا : 


0 ©هُهعلنل زووقالةً يتغر أسسمها بعد الزواج من مستر © 
8 .© سعوقستق الى آانل1 وعص30 868:7 .ءالط 


1 تموذج للترتيب الابجدى للاسماء الغربية 


الترتيب الايحجدى 


تاجف لزغوء: : ,021115 قر 


ك5 .12 ,تلن 0015) 


1 أ16 102 ,ه15 :02) 


10 وأعأاساا ولا 
لععأ1[لةق أاعك ‏ الا-رءدن 


معتلثق لزقواظ ,-851116 


بن :40 بت 


الاسماء 


3 ثم 1171 أرق لازررع11 
2113 ,رث.1 


221 153 1232161 
أع12/ا 172 وع.,آ1 


أآاع1ا 1 5:29) قلعا 
.1111125 وعذآةف نزرهة14 : 


د لأء1ة مد 


صب ال )سح 1 
تصلرف تق ور نيك أععاء ا هات 


تتمبز أعمال بعس الاجهزة الادارية يوجود ملقات للعملاء أو الوردين 
حيث يتجموع فى ملف كل عميل أو مورد الاوراق الخاصة بالعايلات معه 6 وننلرآ 
لان عدد الملفات قد يكون كبيرا » فائه من الضرورى وضع خّطة لتصنيف وفهرسة 
هذه ااألفات يديب يسهل الودسول الى أى ملف ببسرعة »© ويوجد لذلك حلرق), 


متعددة تسرد منها - 


اولا ‏ الرقم المسلسل : 


يخدسءس فسل تحت أحد ايواب الفهرس تأتى تحته الاسماء حيث تاحة 
ارقايا.س لسلة هى أرقام الملفات . وعيب هذه الطريقة انه كلما تضكم عدد 
الاسباء زادت سعوبة الوسول الى رقم ملف الاسم » لذلك فان هذه الطريقة 
لا تتبع الا فى مجموعات الاسسماء القليلة والتى لا تزيد عن خمسين أسما . 


ثانينا . التصنيف المحدود : 


تبين من عرشن الطريقة السابقة ما قد ينجم عن تطبيقها من صعوية 
الودسول الى رقم ملف الاسم ») لذلك فاته من الضرورى محاولة تصتيف الاسماء 
ف مجموعات بحيث تتميز كل مجموعة يبخصائص وصفات محددة تجعلها 
لا تتداخل مع أية مجموعة أخرى © ونذكر بعض الامثلة لذلك * 
؟ س يخصدس بالفهرس باب للعملاء آو الموردين »6 ثم يقسم هذا الباب جقرانيا 
حسب أسماء الدول » وهذا بالطبع على قرضن أنه من متطلبات العم 
تجميع اأسماء كل دولة سويا » ويمكن أن يتم ذلك بالطريقة الآتية - 


؟ ‏ الشمثون المالية . 


فت 121 د 


العملاء . 
بم أله ده 


ثم يقسسم الباب رقم ( ”7 ) بالطريقة الآتية + 


| العيلعء : 
1١/‏ عملاء ق فرنسا 
9/” عملاه فى ايطاليا 
الخ 
ثم يأتى تحت كل فصل الاسماء ( أى ملفات ) العملاء كالآتى * 
عملاء فى فوقسلا 
75 علم 
+ شركة ... 
؟/1/ شركة... 


/١/؟‏ ... الخ . 


ب اذا تبين عدم فعالية التصنيف الجفراف بالنسبة لاحتياجات العمل فاته 
يمكن تصتيف العملاء موضوغيا حسب نوعيات تخصص كل منهم مثل 2 


#اني اتسبجح تلات 1 


؟/ عملاء فى الصناعات المعدنية 
*/ عملاء قى الصتاعات الهتحسية 
*/ عملاء فى الصناعات الكهريائية 
54/1 عملاء قى الصناعات الكيميائية 
ع/ه عملاء فى الصتاعات الغذائية 


#أرك . عمو الم 


010 0ك 


ل يأتى تحت كل فدسل أكماء ( أى ملقات ) العملاء كالآتى : 


. عملاء فى السناعات المعدنية‎ 1١/1 
عام‎ 1/7 

“1 ثشركة... 

1/7 مؤإسمسسسية . 

1/1/7 هيئة . 


كالخ وذلك ميتحستيقف العملاء حسب النوع مثل 8 


8 ل العيلكم : 


١/1 
32/1 
7/7 
5 
0/7 
؟/5‎ 


ثم يأتى تحت كل فصل أسسماء العملاء كالآتى : 


وزارات 
1/1/1 
/011 
0/1 
1/7 
55 
1/2/7 
/1110 
800 


١/0 


ا 


عام 


٠ وزآأرة‎ 
٠... وزارة‎ 


الج ... 


عسام 
مصلحة ده © © 
الح 4 


د 1.5 لد 
ثالنا ‏ التصنيف طبقا لجدول رقمى : 
قد تتكائر ملفات الاسماء وتتئوع بحيث يتضح عدم فاعلية الطرق السايقة 
فى سرعة وسهولة تحديد ركم الملف عند الحاجة ؛ لذلك فانه يمكن انشاء جدول 
رقمى يتضمن التوعيات المختلفة للعملاء التى قد يوحد لها ملفات وتذكر هنا على 
سبيل المثال تموذجا للجدول الرقمى كالآتى : 


1 ا الك 0 

3 اتحاد “لاا ان 6-١‏ ض 

٠‏ أدارة م" رايطك 1و0 

5 55 “مطل 

0 به ٠6‏ ل كل 

+ يتك ١‏ سن 7 

يي ؟ا ‏ سقارة 01 

/ ت نف باه م 

4 تفتيشن 11 ثشى مه غرفة 
غ1 ها شركة 65 

1١‏ ىك جا شركة عامة ‏ .5" فاه 

١1‏ لاا شركة عربية  16١‏ فندق 
1 3 4 شركة عمومية 1١5‏ ق 

13 جامعة 88 شركة غنادق 5# ك 
1١‏ حرمدة 5٠.‏ شسركة قاهرة 14 كلية 
15 جمعية 1١‏ شيركة يمتحده مذ 

أل جهاز 015 ل 

م١‏ ؟؟ | شركة مصر إل“ لجئة 
5 سه ”1 شركة مضرية ل” 

"١‏ 5 شركة نصر | 546 م 

5 2 110 شركة ثيل ا مجلمن. 
55 41 شركة هندسية الا مجلة 
نف د 7 "ا محافظة 
١‏ دار 4 كن ٠‏ 397 مترسة 
هه 15 صندوق 5لا مثيرية 


لدم 0و[ ده 


ها مراقية 65 مكتبة 7 هيثة 
1 مركنل 66 متحلقة 5ه و 
1/7 مسستشقى 5 منتكلمة م4 
مصلحةه لالم مؤسسة 5 وكالة 
8 محستعم 4م /31 

١٠م‏ معركسن 5 ن م4ظى ى 
'الم معهدت ٠‏ نقاية 13 

م مفوضصية 11 

“الى مكتب 51 ه 


أنه للاسترشاد فتدل : 

1. أن كل جدول رقمى ينشأ حلبقا لظروف واحتياجات المؤسسة أو الشركة 
التى تستحّدمه »© لذلك فائه من الضرورى التعرف حيد! على طبيعة نوعيات 
الاسماء قيل انشثمائه 1 

؟" ‏ أعحلى الجدول أرقاما مسلسلة من ( ١‏ ) الى (1559) ٠.‏ 

؟ ‏ يتركب الجدول من العناصر الآتية : 
(! ) الحروقف الهجائية من ( 1) الى ( ى ) مرتبة آبجديا . 
(دب) يأتى تحت كل حرف مجموعة الانواع التى يحتمل: وجودها مرتية 

أيجديا مع اهمال أداة التعريف (ال) ٠‏ 
( ج ) أرقام خالية نين كل حرف وآخر لا مكان اضافة أية أقواع جديده عند 
الحاجة . 

؟ ‏ روعى ق انشماء هذا الجدول اشستماله على قدر الامكان علئى جميع التوعيات 
التى توجد فعلا والتى يحتمل وجودها مستقد لا. 

 #»‏ اذا كان عدد الاسماء متوسطا ‏ فاته يمكن حعل أرقام الجدول تحت يأب 
للعمااء كالاآتى ٠‏ 
» 9 العهيهللء هه 


حن كن 11نب 


كلا ' 

تذ كن اتحصاد 

'/ آداره 

نض كك 

6/1 ب 

1/1 فتك 

6 مه 

*/م ات 

1/17 تفتيش.ن 

١٠١/5‏ الشح... 

ويعتى ذلك أن مجموعة العملاء يمكن تصثيفها الى حوالى (11) مجموع هه 
كالآتى ٠:‏ 


(1أ) دأتى تحت رقم ( ١‏ ) أسمماء العملاء التى تيدا يحرف ( أ ) عدا أسماء 
الاتحادات التى تأقتى تحت رقم ( ؟ ) :والادارات التى تأتى تحت 
رقم (150) . 
(ب) يأتى تحت رقم ( © ) أسسماء العملاء التى تبدأ يحرف (ب) عدا أسماء 
الينوك التى تأتى تحت رقم ( 5 ) وهكذا ‏ كالآتى : 
0/5 عملاء] 
7 ططلس.ن 
الكترو هاوسن 
“/1ا/"” الخ ... 
ويلاحظ هتا أن الاسماء ليست مرتبة أيجديا لانها تسيل عادة وفق 
ورودها. 
2/0 اتاد 
"05/9 الاتحاد المصرى لكرة القدحم 
5/5 اتحاد خريجى الجامعات 
2/1 | ال ا.... 
”/٠‏ أدارة 
1 غلم 


ل 1.9 لد 

'/؟/؟ الادارة العامة للعلاقات الثقافية الخارجية 
/1 ادارة المباحث الجنائية 

'//ة الخ ... 


+" ب أذا كان عدد العيلاء ضخيا تحت أى مجموعة ويخثقى من تكدس أسممياء 
العملاء تبعا للمجمورعات السابق ايضاحها » فائه يمكن اتياع طريقة أخرى 
وهى اعتبار أرقام الجدول كايواب تنقسم الى فصول حسب الحروقه 
الهجائية الثمانية والعقرين - ثم يأتى تحت كل حرف نوعيات العملاء 
التى تبدأ به كالآتى : 


ماقوصي 
لقو 


؟" آاتحاد 

* آدارة 

4 سس 

6 نبب 

50 

/ا الخ ... 

ثم يئقسم كل ياب الى فصول حسب الحروففه الهجائية كالآتى : 

+" اتحطاد 
1١/١‏ (1) 
5/1 (ب) 
0/3 (ت) 
4/١‏ (ث) 
1ه (ج) 
/1 (ح) 
"/7 (ح) 

حتى 


لك 

ثم ينقسم كل فصل كالآتى : 

1/1 اتحاد (1) 
15 تتحاد أساتذة الرسم 
الاتحاد الافريقى للملاكمة 
اللخ . 

«/لا اتحاد رب ) 


5 اتحا البتوك التجارية 
5 اتحاد بيوت الازياء 


5 للم .. 
؟// الاتحاد التجارى للاستيراد 
؟/ الاتحاد التعاونى لحافظة التاهرة 
؟/#/م الخ .. 
يمكن أن يتم نفس الثكىء بالئسية لبقية الاسماء 5 
لا س ويتضح مما سبق أن كل جدول رقمى يقشا لخدمة احتياجات محددة وآ 
تموذج الجدول الدذى أوضحناه هنا لا يمكن تطبيقه فى جميع الحالات ولكن 
يمكن أاجراء التعديلات عليه بتحيث يتفق مع احتياجات الجهة التى 
تستخدمة . 
م - من الضرورى فى هذه الحالة تمييز ارقام ملفات العملاء . وذلك باضافة 
رمز الى هذه الارقام مثل حرف ( ع ) أى عملاء : 


1 عدن 


الفمت لا اشر 
عمايات الحفظ وتداول الملفات 
كولا س حغذة3 الاوراق ف اللفات : 
الخدلايات الواردهة واإمذكرات الداخلية والتقارير وغيرها من الاوراق التى 
يتم اجراء اللازم فينا تحصول أولا الى المفورس ليضع عليها أرقام ملفاتته 
موث وعات١ا‏ اذا لم يكن قد سيق فهرستها » كما يجب قيل حنخلها ق اللفات 
الناكد من أئه قد اثر علييا بالحفل يعد اجراء اللازم فيها ثم تتخذ فيها الاجراءاءت 
الانةه : 
١‏ .ترتب الاوراق تيء_ا لارقام األقات . 
7 تعيل ققادمةك بأرقام الملقفات المحللرية ثم تستخر جح من أمكنتها 3 الادراج - 
ع تحفذلك الاوراق فى الملفات وترقم يأرقام مسلسلة ثم تحول الملفات الى 
المختس بالمراجعة ليقوم بفحص أوراق كل ملف للتأكد من أن الاورائ 
المحفوذلة فى كل ملف خاصة به أولا وتستحق الحفظ ثانيا » ويوقع المراجع 
على آخر ورقة باللف فى الركن الايسر من أسفل الورقة يما يفيد المراجعة 
واذا تبين للمراجع أن أوراق أحد الملفات غير مستوفاة فانه من الضرورى. 


( تموذج رقم 8 ) 


بود ) 


ه٠‎ .. .٠... .. ٠. / السشيد‎ 


اانا لالد ج13 15ت ققتنة نتن 117 نع نت ااإقالة 71137 








نرفقق مم هذا الملف رقم . . . .. ... . رجاءا ستمقاع 
اه © له هه اه 0ه هه ٠»‏ هج ه وأعادته ال ىاأمحفوخلات ٠‏ 
وفضلوا يفول فائق الاحترام. + 
رئيس مكتب المحفوظات 





سمج 11 1ض 3 





سد ء.اأا1 
ع - الاوراق القى توجد ملفاتها خارج وحدة المحفوظات » أما أن تجمع مرتية 
انتظارا لعودة ملفاتها أو تعمل أجزاء مؤقتة ( ثموذج رقم 1 ) لملقفاتها 
لتحفظ فيها لحين اعادة ملقاقها الاصلية فتضم الملفات المؤقتة الى 











الاصلية . 
( دموذج رقم 5 ) 
املف ألؤقكت 
الرقم الرقم 
الموضوع الموضوع 
التاريخ . التاريخ 
الرقتم الرقم 
الموضوع الموضوع 
التاريخ التاريخ 


ملق عادى عليه عشرة مستطيلات من هذا التوع لاستعماله عثشر مرات 


يراعى فتح جزء جديد لكل ملف يزيد عدد اوراقه عن مائة ورقتة وذلك بان 
يقفل الملف القديم ويفتح له جزء جديد بتفس الرقم على أن يؤشر على كل 
ملف برقم الجزء ( أول أو ثان أو ثالث حسب رقمه ). كما يجب أن تحفظا 
فى الملف السايق ورقة تشير الى.رتم الجزء اللاحق الذى فتح. ٠.‏ 


رقم ( ١؛‏ ) معتمدا من الرئيس المختص . 2 ' 


د 119 سد 
( تموذج رهم +1 ) 


اترار نزع أوراق من املف 


يي يننا اتسوك تولاج ا . 2 
4 14"اقسي توعد يحنت رع هد اوملعاو ع 5 سام لل 2 مو شد لاك ا فلط عد «اللسظ هلك اعلائكه ل عا “تاقاط .لزت إن مانت 0_1 1 


له أالف رام © اال #0 هه اخ 0ه 0ه 


والخاس بموضوع . .. ٠...‏ .. . ... ه 


وهى خحلاب وارد / خطاب صادر رقم ٠ 0 ٠‏ بتاريح . ه اه يه » 
وحفل بالملف رقم © اج هاه ا« هاه ٠‏ والخاص بموضوع ٠.‏ »هه 00ل 


ا 0 035 
لطتشقسا دسشحات 0 «*« . « آئو و هه و و ا +« ©»" >» و . .9 . . ٠‏ ل «٠‏ «- 


أو حولت الى الس اج اج اه له اله اج لست اه 0ه 
لاحل ف مقا مق قد" لك قاد انز مد مه الو ل 4ه 


© © هت © اه ته اه © 0 ه» 0ه 20 








ثانيا ‏ تداول اكلفات : 


١‏ لكى يمكن احكام الرقابة على الملفات فانه من الضرورى انشاء بطاقة تسمى 
بحلاقة الحركة ( نموذج رقم 1١‏ ) لكل ملف وهى فى مساحة اليطاقة العادية 
٠‏ عد ١6‏ سم ويسجل فق هذه البطاقة رقم الملف وموضوعه وعدد آوراقه 
والجهة التى تسلمته ©» وتاريخ تسليمه »© وتاريخ اعادته وغير ذلك من 
البيائات »> ولهذه البطاقة اهمية كبيرة أذ يمكن بها تحديد مكان املف ى 
حالة وجوده حارج وحدة المحفوظات » والمعروف أن بطاقة الحركة تحفظ 
داخل الف » فناذا آعير الملف خارج المحفوظات فاتها تحفظ مرتية حسب 
أرقاءها فى درج بحلاقات الحركة ٠‏ 


115 مسد 


(فموذج رقم )1١١‏ 











رقم الملف ااا الا 
عدد ركم األخطاب وأرد الاح 2 الناريخ ا 3 أعيد التوةءع 
#وراقه | الوارد وتاريخه لختصة 1 
ج 7 ااشطاة اله شاف ( امم د 1 3 
0 


؟ ‏ أذآ طلب املف للاطلاع بواسطة أحد المختصين خارم وحدهة الحنوؤلات 


فى هذه الحالة التأشير على بطاقة الحركة يذلك وحفظ الايصال م-م 


يطاقة الحرحعة قَْ الدرج لحين رت الملف . 


( تموذج رقم ؟١1‏ ) 


سس سسسس سس مدر محرر وووموسستت مرسروب و رسم ينسح ٠:‏ ين ججت :ورج وتيود بوجوب و و ا ا يا يي 0غ 
ركم املف اج ااه اله اله اه اي كدت أوراقه #### ا # اا هه اه ااه اله له 
الموضوع © » ىو «- ل © »© ٠‏ . « ىو خ 0ه # # ا # #0 ا« © اه هه هه ه. 
الدية المستعيرة #8 ا# © #0 ا 0ه الهو الس الس > اخ © اس #4 #ا#ه #ه الس 
تاريخ التسليم # # ا # ا # ا#ا اا # ااه الس اله اه »- » © #0 © ااه اله تي 


5 - يجب عند ارقاق أى خطاب وارد فى االف تسجيل رقم الخطاب عثلى بحلاقة . 
الحركة والملف قى هذه الحالة يمكن أن يسلم بالتوقيع على دنتر ال.ريد 
الوارد بعد أن يتيد قى هذا سي ران فق خانة 
تخصص لذلك فى الدفتر ( نموذج رقم ١‏ ) 

> لس عثق اعادة أى ملف فانه تستخرج نطاقة الحركة من درج اليطاتات 

و واي على الملف للتأكد من أنه لم ينزع منه أآية أوراق »© ثم 
شر على اليطاقة بتاريخ اعادة الملف وتحفظ داخل الملف . 


سد 8 (1[ سم 


س وقد تكون يحلاقة الحركة فى مساحة الملف تقريبا ( نموذج رقم 17 ) وهذه 
الحلاقة توضع داخل ألألف فى الدرج » فاذا أعير الملف فانه تملا بياتاتها 
ويسلم ا الف وتحفظ البطاقة فى الدرج مكان الملف 4 ويلاحظ أن هذا التوع 
من البحلاقات يستلزم استخدام الحفظ المعلق » اذ أنه فى حالة استخدام 
الحفظ العادى قان هذه البحلاقات ترسب فى اسفل الدرج » كما أن كل 
بحلاقة مخصصة للف معين . 


1 اردان استخدام نوع آخر من هذه اليحلاقات ( نموذج رقم 15 ) وهذه 
الوحلاقة يمكن استخدامها لاكثر من ملف وهى لذلك لا توضع داخل املف 
ولكن عند خروج أى ملف فانه تملاً بياناتها وتحفظ مكان الملف وعقد 
اعادة االف تشصطب بياناتها ويمكن استخدامها لاى ملف آخر بنفس 
الطلروقتة السايق ايشماحها . 


ل يلاح أن العيب الرئيسى للذوعين السابقين من بطاقات الملفات هو أنه 
يسعب عمل متايعة للملفات المعارة عند استخدام أى منهما » اذ أن ذلك 
يستلزم مراجعة الملقات المحفوذلة وحصر ما يكون غير موجود منها فى 
الادراج وذلك فى كل عملية متابعة » وهذا يستتفد الكثير من الجهد . 


(م لم الارشسيف » 


- 11١8 ل‎ 


( نموذج رقم 1١١‏ ) 
































و سس مسمس م ممصي ١‏ لس سي سمه 
سوسم لس اي 
مشي ا تا 

ملتست سج جوتت 
00-86 


يحضم امسر | صا يجيم | مسر | مج لم 





بديل عام كلملفات 


( نموذج رقم 15 ) 


كنث: :18 ند 


ل 111 ب 


ثاثا متابعة الملفات : 

يجب عدم ترك الملفات خاري وحدة المحفوذلات لمدة حلويلة © ويجبيه 
عمل مذكرات ( نموذج رقم ٠6‏ )الى الاقسسام للمطاتلية برد الملفات التى تتأخخر 
اعادتها عن المدة المحددة ( أسبوعا أو أسبوعين ) ويتم ذلك بمراجعة بعلاقات 
حركة الملفات ( نموذج رقم ١١‏ ) الموجودة خارج وحدة المحفوظلات والمحنوذلة 
فى درج البطاقات » وذلك على فترات كل يومين أو كل أسبوع حسسب النخلام 


( تموذج رقم 1١06‏ ) 
مذكرة متابعة المآافات 





رقم فى م /م 19. 
رقم الملقف تاريخ ١‏ . لتسليم اسيم ١‏ لتسلم 
أول | ثان 














77 د +ساافدت سيلا <150190701/اانذاناجاا مالس جاتنالل 2 سني شكواع مقو 0 نين 








الى 

ترجو التكرم بالتئبيه ياعادة الملفات الموضح أرقامها يعاليه فى أقريه 
غرصة . 

1 / كام 


ل 11 مس 
[١‏ ترتب الملنمات فى الكيائن بحيث يسسير ترقييها من اليمين الى اليسار .. 
؟ ل تعمل لافتة لكل مجموعة من الكيائن تبين نوع المحفوخلات فيها . 
ل تكتب على كل درج لافتة تبين رقم أول ملف ورقم آخر ملف 


تعزل الملفات الخاملة فى الاماكن التى يصعب الوصول اليها 
مثل الادراج السفلى او الارفف العليا أو الاركان البعيدة وذلك حتى تكون 
'ألفات التشسبدلة هصى الموجودة فقحل فيسهل اليحث قمها . 


011 . تأجآاع مور داح يبصيصية :10 


ل11!85 - 


القصًااكاروكستر 
معد أت واجهز ه المحفو ظات 


العمل » كما أنها ترفع من كفاءة العاملين اذ تجعلهم يؤدون حجما أكير من العمل 
فى وقت أقصر ويجهد أقل ٠‏ 


اولا ‏ العوامل التى يجب مراعاتها عند النظر فى تدبم المعدات والأجهرزه 
اكطلوبة للمحفوظات : 


9 سسعة اللمكان وقدرته على استيعابه المعدات المطلوية »6 لثلاتتضكم. 
المواد المحفوظة على مرور الزمن » قانة من الضرورى التأكد مما اذا كان المكان. 
دمكنة أن يستوعب مستقيلا معدات اضافية لمقابلة هذا التضكم ق المواد >. 
ويمكن وضع خطة للتوسع بطريقتين * 


( 1 ) التوسمع الافقى وذلك ياضافة معدات جديدة فى الاماكن الخالية 
ال[تاحة . 


( ب ) التوسع الرأسى وئلك فى حالة عدم وجود أماكن خالية للتوس ع 
الافقى وذلك ياستخدام الرفوف التى يمكن أن تركب حول الجدرآأن وترتقع 
حتى السقف وكذلك اضافة كبائن حفظ ذات هرج أو درجين وقرقيتها فوق, 
الكيائن الموجوده فعلا ٠.‏ 


الهامة » وهى يجب أن تكون متناسبة مع الامكانيات المالية المتاحة » ومن 
ناحية آخرى كلما كانت ثمة حاجة الى أنواع خاصة من المعدات فأته مته 


الضرورى تديم المال اللازم حتى يمكن الاستفادة من هذه المعدات ٠‏ 


ءه؟( ب 


م« أن الايدى العاملة أيضا عامل هام ومن المعروف أنه يمكن 
استخدام أتواع خاصة من المعدات لتوقير كثير من الجهد ويعنى ذلك توفير 
جزء من الايدى العاملة وكذلك فان بعض أنواع من المعدات تحتاج الى تدريب 
خاص على استخدامها وهذا يتطلب تدريب العاملين على استخدام المعدات 
وصيائتها بأحسن الطرق ٠.‏ 


أن شكل المادة يحدد الى حد كبير توع المعدات المطلوية وستوضح 
ذلك تقصياد 8 
كائنيا ‏ وسائل وطرق ١‏ تكحفظ : 
١‏ كبائن الحفظ : 


السائد حاليا هو الحفظ الراسى وذلك يترتيب الملفات رسيا خلف 
يعضها اليعض تبعا لارقامها أو أنجديا حسب الطريقة المطيقة وذلك فى أدراج 
كيائن الحفظ أو على الرفوف . والمعروف أن احسن وسائل الحفظ هى 
الكيائن » واذا استخدم الحفظ المعلق فان ذلك يساعد كثيرا على سرعة 
الوصول الى الملف المطلوب » اذ أن الاغلفة المعلقة تكون عادة لها فواصل 
ملونة ميين على كل منها رقم املف وموضوعه مما يمكن معه تحديد مكان الملف 
ممحرد التظر . 


أما الرفوف قلاتصلح لحفظ الملفات اذ أن ذلك يعرضها للأترية الضارة 
يالصحة والتى تعرض الاوراق للتلف ©» وتستخدم الرقوف لحفظ الكلاسيرات ٠.‏ 


؟ ‏ الصناديق الكرتودية : 


وأذا كانت المواد المحفوظة مما يصعبي حنفظه فق الملفات كالصور فائه 
ويمكن استخدام الصتاديق الكرتونية ذات الغطاء المتحرك من أعلا والتى يمكن 
ياغلاقها حماية محتوياتها من الاترتة وتصمم هذه الصناديق يتحيث يناسب 
حجمها سعة الرفوف التى ترتب عليها حتى يمكن الاستقادة يهذه العسعة 
الى أقصى حد . 1 


1١1‏ لس 
ويمكن استخدام الصناديق بحيث يخصص كل صندوق لواد أحد 
الوضوعات أو قد يخصص صتدوق واحد لواد موضوعئن أو أكثر مع وضع 
.قواصل فين مواد كل موضوع وآخْر داخل نفس الصندوق © ومن الضرورى 
أن يسجل على الجاتب الخارجى بكل صتدوق عنوانه ورقمه . 


اتلحفظ الجانئبى على الرفقوف : 


وت أستحدث ف السئوات ١‏ لعثم الآخرهة وه دلة للحفظط ألم لق على 
العادية تاخذ فراغا حوالى ,/١‏ ( نصف ) متر مريع ( عرضها ,/١‏ متر عر طولها 
(١‏ متر ) كما أن ادراجها حين تفتدح تحتاج لحوالى ,/١‏ متر مريمع . لذلك قان 
كل كابيئة تحتاج الى حوالى متر مرنع تققريبا ©» أما ياستخدام الحفظط الجاندى 
غأننا نوقر ١/م‏ المساحة يسيب عدم وجود أدراج »> كما أنه يمكن الارتفا عيالرفوف 
الى خمسسة أدوار ©» مع ملاحظة أن الكيائن العادية تحتوى على أريعة أدراع 
مقط » وهذه ميزة أخرى للحفظ الجاتبى . 


والدواليب المعدنية ذات الارفف تستخدم أحياتا فى الحفظ وهى يوجه 
عام تعتير كالرفوف العادية وتصمم حاليا أنواع من هذه الدواليب يأرفف ذات 
رسعات محددة لحفظ مواد ذات أحجام من نفس سعات هذه الدواليب وذلك 
كالاشرطة المصورة الأصلية أو السالية والأسطوانات البلاستيك التى ترتب 
يشكل رأسى ق عيون من نقسسى أحجامها وغير ذلك ٠‏ 


يستخدم الكادسسير أحياتا فى حفظ الأوراق ويعبر عن هذه المريقة 


يشكل رأسى فى عيون من تفسسن أحجامها وغم ذلك ٠.‏ 


( 1 ) يمكن تقسيم محتويات الكلاسير الى مجموعات موضوعية ووضع 
.مواصل ملونئة بين كل مجموعة واخرى . وعند ظهور آية اوراق يراد اضافتها 
لى المجموعة التى تنتمى أليها فان ذلك يتم بسهولة ٠‏ 
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(ب )بيمكن ترتيب محتويات الكلاسير أتجديا تيعا لاسماء الاشخاص مثلا 
اذا كانت المواد متعلقة بأكقمخاص أو تبعا لاسماء الدول أو ما شسابه ذلك ووضع. 
فواصل ملونة بين كل مجموعة وأخرى »© ويمكن أيضا اضافة مواد جديدة ق 
مكاتها السليم من الترتيب الابجدى . 

ومن عيوب الحفظ فى الكلاسير ضخامة كمية الآوراق التى تحفظ فيه 
عادة والتى تصل فى الكلاسير الكبير عرض 7 بوصة الى حوالى ..ه ورقة 
فق الكلاسم الصغم ١/م١ا‏ بوصة الى حوالى نصف هذه الكمية » وهم ذه 
الضخامة تجعل ثقل الكلاسير والرجوع اليه صعيا . 
اليها باستمرار لأن ذلك يجعل عملية الرجوع قاقة »© أما اذا كانت الأوراق 
قد انتهى العمل فيها وأصبح الرجوع اليها قليلا فلا مائع من اس تخدام 
الكلاسير . 

ومن المعروف أنه يسجل على كعب الكلاسير عتواته ورقمه ليسهل. 
الضارة بالصحة والتى قد تتلف محتويأته . 
1 الحفظ غم أأثيت : 

يلجأ اليعض الى حنفظ الأوراق ( أو القصاصات ) بدون تشيت فى ١ألفات.‏ 
ومن عيوب هذه الطريقة : 

(1 ) أن الاوراق لا تكون عادة مرتبة تاريخيا وهذا بالطبع يحرم 
البياحث من الترتيب التاريخى الذى يكون أحيانا مطلويا . 

( ب ) أن الأوراق قد تتعرض للضياع . 

( ج) أن الأوراق قد تتعرض للتلف . 


( د ) أنه لا يمكن الرقابة على محتويات الملف . 
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ومع هذه العيوب الواضحة فان الكثير من المؤسسات فى أوريا وامريكا 
تبستخدم هذه الطريقة وتعتبرها طريقة سهلة لاستخراي آية أوراق تطلب من 
الملفه للاطلاع عليها ثم عودتها الى الملف ©» واذا استخدم الحفظ غير !أثيت ىق 
الملقات فانه من الضرورى أن يحفظ الملف فى الدرج بحيث يكون ععبه الى 
أسفل ودفتيه الى أعلا وأن يصحب ذلك استخدام الاغلفة العلقة . 


لا ل الحفظ ف الظاريف : 


يلجأ البعض الى الحفظ فى المظاريف ؛ ويمكن القول أن هذه الطريكقة 
ليست عملية على أنه اذا كانت المواد المراد حفظها فى مجموعات قليلة فانه يمكن 
استخدام المظاريف للحفظ ويكون ذلك يالطيع فى المؤسسات الصغيرة حيث 
تقل المواد © أما اذأ زادت المواد فى أية مؤسسة تستخدم المظاريف فاته من 
الشرورى التحول الى وسيلة أخرى . 


ثالنا ‏ معدآت الفهرسة : 
١‏ اثتيطاقات الراأسية وآادراحها : 


وديوجد حاليا منها ثلاثة أنواع موحدة المقاييس قى أماكن كثيرة من العالم: 
فيوجد بطاقات الفهارس مقاسن 7/١‏ ا ١/7؟1‏ سم وادراجها من نفس هذا 
المقاس . كما يوجد اليطاقات مقاس ١.١‏ ير ه١1‏ سم وادراجها من نفس هذأ 
المقتاس . كما يوجد البطاقات مقاس. هر؟١‏ ير .٠؟‏ سم وادراجها من نغس هذا 
اللشقاسى . 


ومن المعروف أن هذه الاتواع من البطاقات ترتب رأسيا فى الادراج 
تبعا للمداخل المسجلة فى أعلى كل منها » ويوجد نظامين أساسيين للترتيب » 
النخلام الابجدى وذلك تبعا لحروف مداخل البطاقات » أو النظام الرقمى وذلك 
بان ترتب البطاقات تبعا لارقام نظام تصنيف أو قد تأخذ البطاقات أرقاما 
مسلسلة أو أرقاما من دليل رقمى . ويفصل كل مجموعة وأخرى من البطاقات 
مفواصل قد تثءىت فى اعلا أحدى اليطاقات وتوضع عند أول المجحموعة أو قد 
تستخدكم يطاقات ذات حافة بارزة تستعمل كفاصل ويشت على هذا التاصل 
الحرف الايجدى للمجموعة فى حالة الترتيب الابجدى أو قد يثيت عليه رقم 


ا ل 
يعموصة أو أكثر فانه ممكن أن د يسجل على مثل هذه القواصل ميان عن عتوان 
ويوجد أتواع من الادراج تلف دائريا ويطلق عليها قى السوق :16م: 11ن+1 
الدرج الدائرى ينزلق بيسر . 


؟ ‏ معدات اكفهارس المركدك : 
يوجد أنواع كثيرة من معدات القهارسس المرئية منها على سبيل المشال 
النوعين الآتيين :00 


(1 ) معدات فهرسس. اليطاقات الافقية ويطلق عليه الفهرس المرئى 
أن مداخل البطاقات تكون مرئية فعلا أمام المفهرس مما يسهل عملية تحديد 
البطاقات المطلوبة . والفرق بين الترتيب الرأسى والافقى للبطاتات هو اانه 
فى الطريقة الآولى يكون مدخل اليطاقة مسجلا فى أعلاها » أما فى الطريقة 
الثانية قأن مدخل اليطاقة يكون فى أسمفلها . وترتب اليطاقات أفقتيا بحيث 
. نثيت أطرافها العليا بطريقة خاصة فوق الواح معدنية تنزلق فى عيون بحيث 
. يمكن استخراج اللوح مع اليطاقات المثبتة عليه لاخذ المعلومات المسجلة على 
الفطاقات 4 ثم ادخاله فى مكانه » وكما سبق الاشارة الى ذلك فان كل بحلاقة 
يظهر للباحث مدخلها من أسفل ؛ وقد يكون هذا المدخل اسم شخص أو أسيم 
هيئكة أو موضوع وقد ترتب هذه المداخل أيجديا أو رقميا حسب الاحوال . 
ويغطى مدخل البطاقة شريط من البلاستيك »© لوتايتها وقد يكون هذا الشريط 
ملونا مما يمكن معه استخدام الالوان فى التمييز بين المجموعات . 


( ب ) جهاز القهرس المرئى الدائرى » وهو جهاز معدتى يتكون من 
مجموعة من الالواح المثبتة رأسميا حول عمود يحيث تلف دائريا » ويستخدم 
هذا الجهاز فى عمل الكشافات فاذا كان لدى أحدى المؤسسات بيانات مختصرة 
عن آلف شركة مثلا » وهذه البيانات تتناول اسم الشركة وعنوانها ورقه 
تليقوتها ورقم ملفها أو ما كمابه ذلك ٠‏ فانه يمكن تسجيل بيانات كل شركة 
.على شريط من الورق المقوى بطريقة موحدة كالآتى : 





) ضارع الأهرام بالجيزه 1 

وتدخل هذه الاشرطة فى مجرى خاص قوق اللوح المعدنى بحيث تنزلق 
بسهولة داخّل المجرى » ويمكن ترتيب هذه الاشرطة أيجديا » كما يمكن يسهولة 
أخسافة القريط الجديد فى مكاته الأبجحدى الصحيح دون اخلال بالترتيفيه 





١‏ شركة تامية الصناعات الكيماوية ( سيد 


0 ليذ ص لسع 1 ينا 





5 8 ود 





الايجدى المام للمداخل »© وذلك بأن يترك فراغ مناسب ( حوالى الريع ) قوق 
مسهولة تحديد الشريط المتضمن للمعلومات بمجرد النظر فى الالواح التى تلقه 
دائريا والتى يمكن تمييز كل متها باثمارة من حرف أيجدى أو أسم . 
رابعا ‏ معدات مساعدة : 


: عربات نقل الملافات داخليا‎  ]1١ 


وهى عريات صغيرة تسير على أرتع عجلات ولها صندوق فى حجم الملفات 


العادية حيث ترتب فيه الملفات وتنقل من والى أماكن حفظها بسووله 
محيث لا يخلط ترتييها. 


؟ الخزائن الحديدية : 

كلما كانت طبيعة العمل ق المحفوظات تقتضى الاحتفاظ يبعض الأوراق 
او الملفات السرية فانه يجب حفظ مثل هذه الأوراق فى الخزائن للتحفظ عليها ٠‏ 
٠‏ اجهزة تصوير السكرتارية : 

وهى اجهزة تعمل بالكهرياء ويمكن يواسطتها استخراج صور طيق الاصل. 
للأوراق فى ثوان وهى تدار بطريقة مبيسطة ٠‏ 
1 ل آللاات كتابة العناوينت 5 
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محددة فان أسماء هذه الاشخاص دو الحجهات دخ عناويتها يحفر كل متها على 
اللوحات تدخل فى الآلة مع المظاريف بطريقة خاصة حيث تطيع على المظاريف 
مسرعة وسهولة . 
اللوحة المعدنية الخاصة واستبدالها يبلوحة أخرى متضمنة الييانات الجديدة 


كما يمكن اضافة أية لوحات جديدة الى مجموعة اللوحات . 


الفسّلل نا يعشر 
فرز وترحيل واستهلاك المحفوظات 


اولا ‏ ترحيل الأوراق غير النشيطة : 

من المعروف أن الملفات تتضتم على مرور الزمن يما يضاف اليها من 
خطابات وارده وصور الخحّطايات الصادرة والمأكرات الداخلية والتقغارير 
والدراسات وغير ذلك من الاوراق التى تحفظ ق الملفات ©» ولقد أصبحت 
مشكلة التضخم هذه من أخطر اأشاكل التى تواجه أتسام المحفوظات يسبب 
عدم أمكان تدبير أماكن ومعدات حنفذل اضافية »© لذلك فقد أصنح من الضرورى 
وجود التواعد التى يمكن يها اجراء عمليات فرز الأآوراق لتمييز ما تقل أهميته 
من الملفات وترحيله الى غرفة الحفظ بعيدا عن الأوراق النقميطة ثم اجراء 
عمليات الاستهلاك لا يكبت عدم أهميته من الاوراق ويذلك فاته يمكن التخلص 
من جزء من الملفات والأوراق مما يساعد على تدبير آماكن ومعدات حفظ لم١‏ 


يستجد من أورأق ٠.‏ 


ويرى البعضس ضرورة تحديد خصائص الأوراق النشيطة وغير النشيطة 
بحيث يتم ترحيل الأوراق بطريقة تلقائية من الحفظ النشيط الى الحفظ مير 


١‏ ل الترحيل الفترى وذلك بتحديد قترة ثايتة لعمر الاوراق التنشيطة 
فاذا فرضئا أن هذه الفترة هى حمس سئوات فان ذلك يعئى أن تتتقل الأوراق 
سئويا من الحفذدط النقميط الى الحفظ غر النشيط بمحرد مرور هده النترة 
عليها » ولا ببقتى ضمن المحفوكلات النشيطة الا ما يقل عمره عن كمس 
سنوات © وقد يرى النعض انقاصى هذه الفترة أو زيادتها طيهق ا للروقم 
كل جهاز ادارى واحتياجات العمل فيه وبرغم امكان تطبيق هذه القاعدة 
بسهولة على الملغات والاوراق أن أن الاعتراضض الذى يوجه اليها هو ان 
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جعض الأوراق قد تفقد أهميتها بمجرد اتتهاء العمل منها وخلال فترة تقل عن 
خمس ستوات بكثير » كما أن بعض الأوراق قد تخلل مطلوية للعمل فترة أحلول 
من خمسى سنوات مما يحتم ضرورة الاحتفاظ بها بعد حلول تاريخ ترحيلها الى 
الحفظ غير التقميط ويمكن تطبيق هذه القاعدة بسهولة على الاوراق المتعاعة 
بالشئون المالية التى يمكن حفظلها للدة سنة جارية وسنة سسابقة ثم ترحيلها . 


5 الترحيل المقئن الذى يتم على أساسس خحلة محددة للترحيل © 
الادارى مع تحديد مدة حفظ كل نوع ضمن المحفوخلات النشيطة ثم مدة 
حفظةه ضمن المحفوظات غير النشيطلة م( وهذاآا الحدول يحتاجح ال دراسة 
مدد حفظ الأوراق طيقا لاحتياجات العمل واهمية الآوراق »© ومن الحلبيعى أن 
يكون لكل جهاز ادارى الجدول الذى يناسب خلروفه واحتياجاته وهو ما يللق 
عليه « لآئحة مدحد الحفظ » , 


ثانيا ‏ فرز اللحفوظات : 

أن تمييز المحفوظات غير النقصميطة يتم خلال عملية الفرز وطبقا للائحة 
مدد الحفظ التى تحدد عمر كل توع من الأوراق ويكون الفرز عادة سئويا حيث 
يحدد تاريخ ثايت تتم فيه مراجعة الأوراق والملفات الموجودة وعزل ما تنحلبق 
عليه نصوص مدد الحفظ منها » ثم ترحيله الى غرفة الحفل . 


وق بعض الأآحيان عند ظلهور حاجة الى تعديل مدد حفط بعض. أذواع 
الأوراق أو عند وجود أنواع لم تتضمنها اللائحة فانه تشكل لجنة يمثل فيها 
أعضاء من الاقسسام أو الادارات التى تستخدم هذه الاوراق لفرزها والنظلر ف: 
استهلاكها أو ترحيلها الى غرفة الحفظ »© ثم تحديد عمرها طبقا لاحتمالات 
الرجوع اليها ؛ ويمكن استخدام ( نموذج رقم 18 ) فى هذه العملية . 


وان نقل الآاوراق الى غرفة الحفظ هو مرحلة من مراحل حفظها قد 
يليها مراحل آخرى فى مخازن تالية وذلك تبعا لمدى الحاجة اليها : 
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استهلاك المحفوظات : 

ان ترحيل المحفوتلات يعنى أن الأوراق مازالت ثمة حاجة للرجوع اليها. 
احتمال للرجوع اليها » فانه يجب النظر فى التخلص منها وذلك ياستهلاكها : 
عقد انتهاء أجلها أو قد يكون ذلك طبقا لقرار لجنة تشكل خصيصا لذلك كما 
سسفيق أن أوضحنا . 

ويعنى ذلك أن عملية الفرز يكون من نتائجها أما ترحيل الأآوراق الى 
المرحلة التالية أو التخلص مثها . 
رابعا ‏ قواعد عامة للترحيل والاستهلاك - 


عفد وضع لائحة مدكت حفط فاأئهة من الضرورى مراعاة يعض الكواعمد 


(وهه الإرشاق ٠»‏ 


ه17 لد 
التى يتم على أساسها ترحيل الأوراق واستهلاكها ودعرضصن هنا بعضن هذه 
التواعد ٠‏ 
(١‏ أن بعض الأوراق تفقد أهميتها بعد مدد قصرت أو طالت . 


قل الرجوع آلى أى توع من الأوراق فائه يجب التفكير ى ترحيله . 
ذلك هو مدى الحاجة اليها وأهميتها بالتئسبة لاعمال الجهاز الادارى . 
يمكن الحصول عليها من ملفات أخرى أو من سجلات » مثل هذه الصور يجب 
النظر فى ترحيلها أو استهلاكها حسب الاحوال . 

ه ‏ المعلومات المتعلقة بآجهزة ادارية الفيب ينظر فى التخلص متها . 


أمضا التظر قى التخلص متها 7 
با ل الاحزاع المغلقة من الملفات يجب النظر فى ترحيلها كلما قل الرجوع 
الههالا. 


م - يجب دائيا التنيه للأوراق التى تثبيت حقوق الحكومة أو الافراد 
والتى ترتئط عادة يسقوط الحق أو التقادم فى القوانين العامة التى تحدد المدة 
التى يتم بعدها السقوط او التقادم ©» أو الاوراق التى تثيت حقونا مستديمة ©) 
أو الأوراق التى قد تصبح مصدرا من مصادر تاريخنا القومى وهى ما يطلق 
عليها الوثائق التاريخية وسنتحدث عن هذا النوع يالتفصيل فى القسسسم 
التسمماتي..: 


ولكى يمكن تفهم ماهية عمليات الفرز والترحيل والاستهلاك فائنا نمرض 
كموتجا لاحدى اللوائح وهى «١‏ لائحة محفوظات الحكومة الخاصة بالحسابات 
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والستخدمين والمعاشات وينظام غرف الحفظ »© التى تطيق على محفوظات 
ع ٠م‏ + خج ٠.‏ 

يمكن القول أن أول لائحصة مدد حفظ قد صدرت قى مصر عام 
5 وقد خللت هذه اللاكحة تتطور طيقا لظروف واحتياجات العمل حتى 
صكدردت قف آخر شكل لها عام 521 6 ومتنذ هذا التاريح أجريت علديها 
:.تعديلات كثيرة فى مدد حفظ تعض الأتواع وق مجالات التطبيق وغير ذلك وقد 
صدرت لها طيعات تتضمن هذه التعديلات ©» وهى تباع دمكتب بيع مطبوعات 
الحكومية ونعرض هنا بعض اللملامعج البارزة ق هذه اللائحة . 

+ ل تتكون اللائحة من الأبواب الآتية : 

(1) الباب الأول » ويشمل تعريف المحفوظات »© الغرض من وضع 
اللائحة » أنواع المحفوظات » سنة الحفظ ويدء مدته © مدة حفظ المستندات 
.يالآأقلام . 

( ب ) الياب الثاقى © أماكن الحفظ . 

( > ) الأب الخاليت 6 أعداد الملحفوتلات للتسليم 78 

( ه ) أله ليابي الخامس © نظام حفظ وترتيب مستتدات المصروفقات 
والايرادات يدار المحفوئلات العمومية . 

(و) اليماب السادسن »© واجبات موظفى غرف ١‏ لحفظ . 

( ز ) الياب السسايع موعد وطريقة ارسال اللمحفوظات لدار المحفوظات 
ألعمويمية . 


( ل ) الياب التاسع » الاطلاع على المحفوظات وطلب مستخرجات متها 
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(ى ) الباب العاشر » المحفوظات المستعئى عنها وطريقة التصرف قيها. 

(ك ) الياب الحادى عقر »© قواعد عامة . 

( ل ) حداول مدد الحفظ وهى جدول حرف ( ١‏ ) عن المحفوظات التى 
مؤقتة » وجدول حرب ( ت ) عن المحفوظات التى لا تسلم لدار المحفوظات 
العمومية ويكون حفظها قاصرا على مخازن الجهات المختلفة . 

؟ ‏ تسرى هذه اللائحة على الوزارات والمصائح والهيئات الحكومية 
وتلغى نصوصها كل ما يخالفها فى لوائح الحفظ الخاصة يبعض تلك الجهات . 

؟" - أيرزت اللائحة أهمية الجانئب التاريخى للمحفوظات فأشضارت. 
ألى ذلك عند تعريف المحفوظات يأتها « السجلات والدفاتر والمستدات 
الوزارات والمصالح وفروعها فى أعمالها » ثم ينتهى العمل فيها ويقتضى الامر 
حفظها بعد ذلك سسنة فأكثر تبعا لحاحة العمل الحكومى أو لقيمتها التاروخية » . 

1 قصت اللائحة على سلطة دار المحفوظات فى التفتيثشى على غرف 
الحفظ فى الوزارات والمصالح . 


ه ل قسسمت اللائحة المحفوظة الى ثلاثة أنواع : 


( أ ) المحفوظات المستديمة » وهى التى تتضمن ميادىء أو التزامات 
أو أتفاقات متعلقة بملكية الحكومة والافراد أو بالصالح العام » أو تكون ذات 
أهمية تاريخية »© وهى التى لا يستغتى عنها أبدا . 

( ب ) المحفوظات المؤقتة وهى التى قد تدعو الحاجة للرجوع اليها » 
ولايحتفظ بها بعد الانتهاء من العمل قيها . 


( حج ) المحفوظات المستقنى عثها وهى التى لا تدعو الحاجة للرجوع 
اليها. 


0117 إزفزاا كك 
14 حددت اللائحة مراحل الحفظ كما يلى : 
١ (‏ ) غرف الحفظ بالوزارات والمصالح . 
(ج ) دار المحفوظات العمومية ٠.‏ 
لا يتم تسليم المحفوظات الى دار المحفوظات على الاستيارة 
زرقم لا١٠؟‏ مكرر ) المبين تموذجها هنا ٠.‏ 


ثى سه يحوز للجهات أن تطلب استعارة يعض أوراقها من دار الملحقوظات 
للاطلاع عليها عند الحاجة على أن تعيدها بالتالى . 
سادسا ‏ قوائح مدد الحفظ الأخرى فق ج ٠‏ م٠‏ ع ٠.‏ 

نظرا لاختلاف ظروف العمل من وزارة الى آخرى أو من مصلحة الى 
فرق ولمكى انغان سير جمدم اتوراخ الأمزاق الأمجودة فى الووازاق دو ايلات 
نمقد أبينح للوزارات والمصالح أن تصدر كل منيا لائحة خاصة بها تتضمن أنواع 


الأوراق التى تتعامل فيها والتى لم تنص عليها اللائحة العامة حتى تتمكن كل 
جهة من مواجهة احتياجاتها الفعلية . 
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( ألستمارة رقم /ا.؟ مكرر ) 
التى انتهت مدة حفظها وارسلت لدار المحفوظات العمومية بالمكاتية 


المؤرحة ق رهم 

















٠‏ سمحجلات ين 
التملية والمؤتتين تين رقنم ١١ ٠‏ 


ع ا ١‏ ه ١ ١‏ 0 
0 مه سحلات الخدمة السايرة 
رقم 1ع ٠‏ بح ١ 00 ١١ .....٠‏ 8 
..ه مستندات نزع ملكية . .]| .١‏ 0 5 
محقوخلات حرف (ب) : : 
٠ ١‏ سحجلات كيد المكافاات 5 أ 1 "١‏ 1" 


٠١] [1؟ [1؟‎ 1١ 01| ... كشوف الماهيات‎ ٠٠١٠٠ 
الجملة العمومية‎ ٠ 10 








تحريرا فى / / 5 كاتب غرفة المحفوذلات 


سابعا ‏ المستندات الماقية : 


أما فيما يتعلق بالمستندات المالية فقد نص كتاب دورى وزارة الخزاتة 
فىج ٠‏ م. عرقملاة سنة 1551 المؤر فى 1555/11١/58‏ أن تحفظط 
المستئدات بالجهات اعتيارأ من السسنة المالية 1916/51 ليتولى الجهاز 
المركزى للمحاسيات فحصها محليا مع محافظة كل جهة على مستنداتها ومتع 
آى عيث أو تلاعب بها ثم تسليمها بمعرفتها الى دار المحفوظات العمومية 
بعد أن ينتهى الجهاز من فحصها . 


©1979 مله 

وتلافيا لما قد يؤدى اليه احتفاظ ادارات الحسايات بالمستندات المالية 
بالكتاب الدورى رقم لآ لسنة /1951 أن تقوم كافة الجهات التى لا توحد 
بها أقسام لحفظ المستندات بانشاء قسم حفظ بها يتولى حفظ جميع مستتداتها 
على أن يكون مستقلا عن ادارة الحسابات وتايعا لادارة المحفوظات بالوزارة 
أو المصلحة » وعلى أن تسلم ادارات الحسايات المستئدات المالية الى هذا 
القسم شهرا يشهر وبدون أى تأخير كُ حيث تراجع للتأكد من استيقائها ثم 
تجهز أمندوبى الجهاز المركزى للمحاسبات لمراجعتها . 

ونظرا لضيق الأماكن حاليا فى دار المحفوظات العمومية فقد نص الكتايه 
الدورى السايق الاشارة اليه أن يظل احتفاظ أقسام الحفظ يهذه المستنداته 
لحين صكور تعليمات أخرى نحو أعادة تسلديمها لدار المحفوظات العمومية 
عند اكتمال ميانيها . 
ثأمنا . غرق التحفظ : 

ويكون الحفظ عادة فى غرف الحفظ بطريقة التخزين وذلك لقلة الرجوع 
الى الاوراق و لسجللات ومحاولة الاقتصاد ىق تكاليفه حفظها © وتقسهم غرقة 
الحفظ الى مخحازن يخصص كل منها لنوع محدد من المحفوظات © ققد يخصصى 
أحدها لحفظ الأوراق المستديمة وهى التى تحفظ بصفة دائمة ى مخّزن الجهة» 
وقد يخصص مخزن آخر لحف الآوراق !اؤقتة وهى التى تحفظ أدة محددة 
فى مخزن الجهة ثم تستهلك أو ند ترحل ألى دار المحفوظات العمومية ويزود 
كل مخزن بالرفوف والصناديق الكرتونية حبث تحفظ الاوراق والملفات وغير. 
ذلك داخل الصناديق وترتب الصناديق على الرفوف على أن يتبع نظام الترقيم 
لتسهيل تحديد مكان كل ورقة »© فيأخذ كل مخزن رقما ويأخذ كل رف رقتمة 
ويأخذ كل صندوق رقما » آما السجلات فترتب رأسيا ى مجموعات . مع مراعاة 
تخصيص مخزن أو أكثر لكل ادارة من ادارات الجهاز الادارى . 

ولامكان سهولة الرقاية على محتويات المخازن فأتهة يخصصضص سحل لكل 
مخزن ( نموذج رقم /ا١‏ ) تسجل فيه أوصاف جميع ما يدخل المخازن مسن 
أوراق مع تسجيل رقم مكان حفظها ليسهل الوصول الى أى جزء عند الحاجة» 
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ويستخدم هذا السجل كدليل للوصول الى آاى ورقة أو سجل كما يستخدم 
عند أحراع عمليات الاستهلا”ك والترحيل 7 


قاسعا : لائحة محفوظات وزارة العدل ومصائح الشهر العقارى والتوثيق 


والطب الندرعى والمحاعم الوطنية والشرعية والأحوال الش خصية 
واكديايات ونلم غرف اتلحفظ : 
صدرت هذه اللائحة سنة 1 وتتقسم الى ثلاثة أقسسام : 


[١‏ القسمم الآول وهو لائحة المحفوظات الخاصة بالحسسابات 
والمستخدمين والمعاشات وينظام غرف الحفظ وهو تفس. تصوص لائحطة 
المحفوظات الحكومية مع تعديلات بسيطة فى التنصوص وقد الحق بهذا القسم 
ثلائة جداول هى : 

( 1 ) جدول حرف ( ١‏ ) عن المحفوظات التى تحفظ بصفة مستديمة . 

( ب ) حدول حرف ( ب ) عن المحفوظات التى تحفظ لدد مؤقتة . 


( ج ) حدول حرف (ت ) عن المحفوظلات التى لا تسلم لدار المحفوئلات 
العمومية ويكون حفظها قاصرا على مخحازن الجهات المختلفة . 

؟ - القسسم الثاقى وهو يتضمن التعليمات المتعلقة بمحفوذلات الحاكم 
الوطنية والتيابات ويتكون من الفقرات الآتية : 

( أ ) قواعد عامة . 

( ب ) اعداد المحفوظات للتسليم . 

( ج ) ترتيب المحفوظات قبل تسليمها لغرفة الحفظ . 

( د ) تسسليم المحفوخلات الى غرف الحفظ . 

( ه ) وأحبات أمئاء غرف الحفظ . 

(و) أقسام المحفوظات ومدد حفظها . 

( ز ) كيفية طلب المحفوظات من غرف الحفظ واعادتها . 

( ح) الاطلاع على المحفوظات . 

(ط ) سحب المستندات وطريقة التصرفف فيها. 
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( ك ) الحق يهذا القتسم عدة جداول تنين نوع الملحفوظات ومدة حفظ كل 
فوع فى أقلام حفظ المحاكم ومدة الحفظ بدار المحفوظات العمومية والهدول 
الأول يتضمن الدفاتر والمستندات والقضايا التى تحفظ يصفة مسسدتدييمة 
والحدول الثانفى يتضمن الدفاتر والمستندات والقضايا القتى تحفظ مده مؤقتة 
.بالمحاكم ثم يدار المحفوظات العمومية ثم يستغتى عنها والجدول الثالث يتضمن 
المحفوظات التى تحفظ بيغرف الحفظ بالمحاكم ثم يستغتى عنها . 


.عاشرا ‏ نظام الحفظ فى المحاكم : 


١‏ ل تسجل القضية يعد ذلك فى فهرسى القضايا وهو عيارة عن سجل 
يخصص فيه صفحة آو أكثر لكل حرف أبجدى من ( 1 ) الى ( ى ) ويسجل 
اسم رافع القضية فى الصفحة التى يبدا بها الحرف الأول من اسمه واذا كان 
.رافعو التضية أكثر من شخص فان آسماءهم توزع قى السجل حسب الحروف 
المحاية . 


ل يسجل تجوار الاسم فى سجل الفهرس رقم القضية وهمذا 


- ملفات التضايا تحفظ لدى كاتب الجلسة طاما آتها موضع تخظلر 
ه ‏ بمجرد الحكم فى القضية فان الملف يسلم الى غرف الحفظ . 


السن كيل 


7ع ا 1 5535 7ك الى مشت 311 8 098ل * 


١ 401‏ مس و حا ند اع ع ون كاك 
ااقج انان إاسطو شتات اجلسطسسد تور بطر اتوعا». 077 9176 علدا الاة: نار ناا7ة) تجلاع جروج سناد ”طيحت دح حا ال ادنار توتو متنا :سبو ااه بابر عد 1ج 5 0 


1511722 ” «اسطةت هس 1717 3ك 1 مخقتفة جا , 1131177 “زقساا اااتكية1 5 ” لفن ذا ةك 37 اق 1ه تب كاد 0-7 
لتلل يي نلك 
واج ؤت له-7 لمات وان سج وجوج بتار أ مامح1 ارج اتا “تتاو وس ست وتوا 191 1 مممتج در مرو لطعت ع سس جم رودي روج وم جوج ”مجنت اسن ةبجوك انان مذ مزانت كا اللالسفع وفطت متا 











ا : 
ٍ أ : 
ا / 
١ ٍ )‏ 
٠ ١‏ أ 
١‏ شْ إٍ 
ٍْ ا 
إٍ ١‏ 
١‏ . : 
, 
0 وسسس امس تمه ,ال انان شاه تت ١‏ نوهت نادي | نات" | مات سرسرن: <١‏ سوه لمات ننه نا نة رتاو موسي ١‏ من ا ويا 6 
١‏ اببس #لكلتوو) 2 جسم مير حم اسه 2 8 
8 لل اسمس يجبههم صمي 1” 0 9 | 0 الي : 6 ا 
مده 2 ل سا هيده ا : 5 صسصتيب 300 5 1 
١ 5‏ / بسو مسب م اسم ا 5 ح سس سه نا سمط سعد سو توسو ور 5-2-0-2 1 في 4 ا سم اوه 29 لاسا 
و ه :- مرمي ميسج . 0 دم - . , - 

أ ١‏ اهن حم 5- ١‏ ا" 26 ١‏ ْ 9 ل ا 
, 

ووسسصتتححتةتتطتئت تت رتوار ل سس ا اسه 


نموذج رهم 


هو 


) 


سجل مخزن الحفط 


2) 71 


6للا! سب 


القصاالثالخ عتم 
معدلات الآداء فى أعمال المهفوظات 


اولا ب ماذا يعئى معدل اداء : 
أن يتنجزها العمامل أو الموظطف خلال وحدة زمن محددة ( بالدقيقتة أو المساعة 
أو اليوم أو ما شابه ذلك ) . 

وثئية تعريف آخر انه قدر من وحدات الزمن التى تستغرق فى انحاز 
وحدات عمل محددة 57 

ويقصد يوحدة العمل تلك الوحدة التى تتخذ أداة لقياس العمل المنجز » 
فادكأ فقرئستا أننا نفيسى حجم العمل الذى بنحزه كاتب 2401/1 الكاتية فان وحده 
القياس تكون « الصفحة مساحة الفولسكاب سعة .لا سطرا على الاأقل * 
وهنا يحب أن تلاحلط أنه من الضرورى مراعأة الخصائص الآتية ق وح م 
جتان : 

1 همه امكانية قياس حجم العمل المنجز قياسا كميا 5 

؟ ع أن تسمح بتحزيئها الى وحدات أصغر عثد قياس الحهصصوم 
الحسغيرة من الأعمال » كما تسمح بالمضاعفة عند قياسى الحجوم الكبيرة من, 

أن تيسر الحصول على بيانات الانقاج فى تقارير متتابنعة . 

4 أن تكون محددة تحديدا دقيقا يجعدها عن كل ليس ٠.‏ 

ويمكن التول بان معدل الاداء هو اداة لخلق رابطة منتظمة بين حجم 
العمل الذى يحزه موخلف أو عامل والآحل الزمنى الذدى يستعرق4ه أداء هذا 
السمل ٠‏ 


د و38 ند 
وكلما اتبعت الدقة فى عمليات تحديد معدل الاداء طيقا للخطوات التى 
. سنوضحها فيما يعد فان هذا المعدل يعنى أن العامل أو الموظف يجب أن تكون 
معدلائت انتاحه طيقا لهذا المعدل » فاذا قلت معدلات انتاجه فان هذا مؤشر 
يدل على انخفاض الكناية الانتاجية » واذا زاد معدل إالاتتاج عن معدل الأداء 
.غان هذا يعتى أن العامل أو الموظف بيذل جيدا أكبر يستحق عليه المكافةة 


عد إل 


ل جيع . 


ذآائيا . اذا معدل آداء : 
١‏ ل قتسسسٌ الاستفادة الكاملة من عقاصر الانتاج المتاحة . 
١‏ قيسمم الاستفادة الكاملة من القتوى العاملة المستخدمة . 
اللا تعس من 
ومواعيد التسليم ومعدلات» استهلاك المواد والمعدات والادوات . 
1ت متاسعة العمل والرقابية علية وتقييم الأداعء 5 
لا رقع مستوى الكفاية الانتاجية . 
وعلى ذلك فائه يمكن القتول أن معدلات الأداء هو أساسن الادارة العلمية 


السليمة التى توصل الى تحقيق أكير استفادة ممكنة من الموارد التشرية 
والمادية والامكانيات المتاحة . 


تآلثا ‏ ضبط عمليات القيد ومعدلات اداتها : 
١‏ صبط عمئثيات القيد فى السجلات : 


(! ) يهدف القيد اساسا الى تسجيل بيانئات وافية عن المرااسلات 
اآألتى تقيد فى السجلات بحيث تبرز ملامح كل مراسلة مما يسهل متابعتها 
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ويميزها عن أية مراسلة اخرى » وفوق ذلك فالقيد يحدد المسئوليات والحقوق . 
والواجيات . 

(ب ) يكون القيد عادة فى السجلات الآتية : 

55 سجلات قيد البريد الوارد + 

لمعه مسمجلات قيد البريد الصادر ٠‏ 

نب ممراكن القع لم 

دفاتر البريد الموصى عليه والمسجل . 

( ج ) تراعى الدقة التامة خلال عمليات تسجيل البيانات عن المراسلاحه 
التى تقيد فى السجلات على أن يكون ذلك بخط واضح . 

( د ) من الضرورى أستيفاء حّائات السجلات عند القيد . 

(ه ) اذا استخدم سجل فى غير الغرض المخصص له فائه من الضرورى. 
؟' ل حسساب عنتيات القيد : 

يمكن عن طريق عمليات القيد التوصل الى حجم العمل فى أية وحدة 
محفوئلات فان ما يقيد يوجه ثم يفهرس ثم يسلم ثم يحفظ فى الملقات ولا يبقى. 
معد ذلك الا الخدمات التى تقدمها الوحدة فى مجال المتابعة واس تخراج 
المعلومات وتتقديمها للياحثين وهذه تمثل جائيا صغيرا من حجم العمل » ويحسبه. 
حجم عمليات القيد بالطريقة الآتية : 

١‏ ؛ ) تؤخذ مدة معقولة بحيث تمثل موأسم النشاط والخحْمول ويستحسن 

زمه ) يلاحظ أن القيد فى السجلات يكون بأرقام مسلسلة وهذا يسهل. 
عملية تجميع ما قيد فى السجلات عن المدة المحددة مع التأكد من صحة 
التسلسل ٠.‏ 
و لجمم خلال الدة المحدده . ( يمكن اعتبار الظضهر ©؟ يوما:) . 
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(د ) يقسم عدد المراسلات التى قيدت على عدد أيام العمل الفعلية 
فيئتج متوسط ما يقيد يوميا . 

( ه ) تتم هذه العملية لكل من البريد الوارد والبريد الصادر ٠‏ 
ل وصف عملبة قيد الرردد الوارت ومعدلات آداتها - 

( ب ) فتح المظاريف ومراجعة المرفقات . 
الأحوال . 

(د) تصتيق البريد تبعا لسجلات القيد ثم تسجيل كل نوع فى الس جل 
بالتوقيع على نقسى سسجل القيد » ثم مراجعة السراكى بعد التسليم . 
؟ ‏ وصف عملية قيد البربد اتصادر ومعدلات آاداقها : 

(1) استلام المراسلات الصادرة بعد مراجعتها للتأكد من اسستيقائها 
ثم التوقيع على سراكى التسليم ٠.‏ 

(ب ) قيد المراسللات ق سحل البريد الصادر وتحمسجيل راقم الخدل ابه 
على آصل المرأسلة وصورها . 


( هج ) تسجيل رقم الصسادر وكذلك العئوان على امختروقف . 

(د) طى الخمحلاب ووضمه داخل المنلروف ثم لصقته ٠.‏ 

( ه ) تسجيل الملاريف فى دقتر البريد المسجل أو فى حوافتلك أو سراكى 
' التسليم حسب الاحوال 1 
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و ) تحتاج المراسلة الصادرة لاتمام عملية الاستلام والمراجعة والقيد 
فى «سجل السادر ودفتر البريد المسجل والسراكى الى حوالى أريع دقائق . 


رابعا سس ضبط عمقيات الفهورسة ومعدلات ادائها : 
١‏ ل تسبط عملية الفهرسة : 


باليحل . 


( ب ) يحدد رقم الباب الذى يدخل تحته الموضوع ثم يحدد رقم الفصل 
الذى يدخل تحت الياب ثم يبحث تحت الفصل لتحديد رقم الملف . 


الآأهم وتعمل احالة أو أكثر فى ملفات الموضوعات الأخرى ٠.‏ 


زد ) اذا كانت محتويات المراسلة المفهرسة تتضمن أشمارة الى خطايات 
واردة أو صادرة أو تقريرا أو ما الى ذلك »© فانه من الضرورى التأكد مسن 
ودود يكل ضفه الزاسلتك فق .جلقه موزضموغ كز مله التهريعة ذالم كن 
موجودة فى هذا الملف فانه يجب تسجيل رقم الملف أو الملقات فى الهامش. 
نحوان الاقتسارة . 


(ه) يجب الاستعانة بالمختصين عند عدم القدرة على تحديد الموضوع. 
؟"' ل حساب عمليات الفهرسة : 
١ (‏ ) من الملاحظ أن ما يفهرسن من الراسلات هو مجموع البريد الوارد 


التى تحفل عاده ق الملفات . 


( ب ) يحصر مدد المرأسيللات الواردة والصادرة خلال مدة محددة 
سكم مراعأة موأسم التشخضاط والُمول يتقسىن الطريقة السابيق الاشاره الييهها 
فى الفقرة « كالقا » . 


ب 114[ مد 

( جح ) يحصر عدد المراسلات الاخرى غير المراسلات الوارده والتسادرهة 
التى تفهرسنى خلال المدة السابق الاشارة !ليها ثم تضاف الى عدد المراسلات 

( ديمكن اعتبار الشهر ه» يوما ) . 
“" س وصف عملية الفورسة ومعدل ادائها : 

١ (‏ ) قراءه امراسملة لغرضنى تحديد موشضوعها 78 

دي ) اكرام رق اللقوين التيرسن. . 

( د ) أنشاء ملفات للموضوعات الحديده . 

( ه ) عمل الاحالات عتد الحاحة . 

( و ) تحتاج امراسلة لاتمام فهرستهيا الى حوالى دقتيقنين فى النونا.ا. . 
خامسا ب ضيبط عمليات الحفط ومعدلاات آداتها : 
١‏ ل شيط عوايات الحفظ : 

( أ ) يجب استخدام الخرامة فى تخريم المراسلات على ان يكون دلك 

( ب ) ترتب المرأاسسرلات تاريخيا داخل اللف . 

( ج ) ترقم صفحات الملف بأرقام مسلسسيلة . 

( د ) تسجل المستتندات ذات الأهمية الشخاسة فى حجافذلة داخل الاذفء . 
؟ . حساب عمثبيات الحفظ : 

( 1 )من المعروف ان مجموع ما يقفهرسن من المراسيلات هو ثقى. .نه 
مجموع ما يحفظ فى الملفات . 

( ب ) يكون المتوسط اليومى للا يفهرس هو نفسه المتوسطل اليسومى 
لملا يبحفظ . 
؟ سل وصف عملية الحفظ ومعدل آدائها : 

50 ) تسلم المراسملات المطلوب حفذلها بالتوقيع على السراكى أو 
الدفاتر ., 
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( ب ) ترتيب المراسلات فى مجموعات تبعا لارقام الملفات ثم تخرييها . 
( ج ) استخرايم الملفات من الادراج وحفظل المراسلات فيها ثم ترقيم 
(د ) تحتاج المراسلة لاتمام عملية حفظها الى حوالى دقيقتين ق 
المتوسط. 
سادسا ‏ ضيط عمليات مراجعة الحفظ فى المآفات ومعدلات آدائها : 
١1‏ ضط عمليات الأراحعة : 
يراعى عند المراجعة التأكد مما يلى ٠‏ 


( 1 ) ان الملفات التى تحفظ فيها المراسلات تتم مراجعتها بطلريقة 
ا 4 98 


( ب ) ان الضوابط التى ذكرت ق عملية الحفظ مطيقة بطريقة سلئيمة ٠‏ 

( ح ) أن المراسلات المحفوظة فى كل ملف مطايقة موضوعه وائه قد 
تم أجراء اللازم نحوها واثشر عليها بما يفيد ذلك أو بالحفظ . 
1 ل حساب عيملية مراجعة الحفظ ق الملفات : 

( 1 ) يلاحظ أن عملية المراجعة تالية لعملية الحفظ مياشرة وان عدد 
ما يحفظ ق الملفات هو نفسه عدد ما يراجع . 

( ب ) يكون المتوسط اليومى لما يحفظ هو تفسهة المتوسط اليومى لما 
يراجع . 
# ب وصف عملية مراجعة الحفظ ف الملفات : 

( 1 ) مراجعة أوراق الملفات للتأكد من أن الحفظ يتم طبقا للضوايط 
السايق الاشارة اليها . 

( ب ) التوقيع فى أسفل المراسلة التى تراجع يما يفيد المراجعة . 

( ج ) عند اكتشاف خطأ فى رقم الملف فائة يحال الى المفهرس لتصحيحه . 


0م١٠‏ - الارشيف » 
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(د ) عند اكتشاف عدم استيفاء أى مراسلة فانه يحال الى الجههة 
الادارية المختصة . 
( ه ) تحتاج المراسلة لاتمام مراجعتها الى حوالى دقيقتين فى المتوسط . 


سابعا ‏ ضيط عمليات تداول الملفات ومعدلات آداتها ٠:‏ 


: ضبط عملبات تداول الملفات‎ 1١ 
. ترتبي بطاقات الحركة فى درج خاص تبعا لارقام الملفات‎ ) 1 ( 


(ج ) تنظم دورة مراجعة بطاقات الحركة لحصر الملفات المتخلفة لدى 
الملختصين بحيث تتم ثلاث مرات أسبوعيا ٠.‏ 


( د ) يراعى استخدام الاتصال الشمخصى عند طلب الملفات المتخلفة 
لآول مرة . 
؟ ل حساب عمليات تداول آآلفات - 

تحصر عمليات تداول الملفات خلال قترة محددة مع مراعاة مواسم 
النقماط والخمول ويتناول هذا الحصر النواحى الآتية : 

(1 ) عحد الملفات التى تطلب للاستعارة أو للرجوع . 

( ب ) عدد مرات مراجعة يطاقات الحركة ٠.‏ 

(ج) عدد الملنات التى يطلب اعادتها من اللختصين . 

(د ) يستكرج المتوسط اليومى لما يتداول من الملفات . 

( يمكن اعتبار الشضهر 0؟ يوما ) . 
سه وصف عملية تداول اكقفات ومعدل آدانها : 


عفد أعاحتة . 


“1407 ل 


( ب ) ملء مياتات يطاقة الحرحة 8 


شخروج الملف واستخراجها عند اعادة الملف ثم حفظها داخل الملف ٠‏ 


زد ) مراجعة يطاقات الحركة أتايعة الملفات التى تتآأخر أعادتها عن 
أسلسيوخ ٠.‏ 

( ه ) تحتاجح هذه العملية الى حوالى دقيقتين لكل ملف . 
ثامنا س ضبيط عمليات المتائعة ومعدلات آداتها : 
4 ضيط عمليات المتابعة . 

( أ ) يحببه أن ينلر الى المتاتعة على انها أسلوب من أساليب تذكر 
الماختسين ومعاوتتهم ٠‏ 


(ب ) بحعيه أن يتضمن سحل قيد اليريد الوارد خانات للتسديد يسجل 
فيها ما اتخذ فى المراسلة من احراء » وخانات للمتابعة يسجل فيها تواريخ 
متابعتها . 1 


(ج) بعض المراسلات الواردة تكون روتينية يحيث لا تحتاج الى متايعة 
و همده يسدد أمامها يذلك . 


المراسلات لم يتم اجراء اللازم فيها وليكون ذلك يهثابة تذكير للمختصين بما 
يكون لديهم من مراسسلات متخلفة تتيجة ضغط العمل . 
؟ ل حساب عمليات امتابعة : 


بلاحط أن عدد ما يقيد من المراأسلات الواردة هو نفسه ما يتم متأبعته 
من المراسلات »© كما أن المتوسط اليومى لعدد المراسلات الواردة يكن 
إعتماره المتوسط اليومى لما يتايع . 


سا ١11,‏ سس 


ب وصف علملية المتابيعة ومعدل آدادها - 

) 1 ( مراجعة أوراق الحفظ لمعرفككه ما تم أتكاذه 5 المراسلات منت 
أجراءات . 

(ب ) ألدت لتسديد أمام المراسلات يما أتخذ فى كل منها من اجراءانته . 

( ج ) عمل مذكرات متايعة أولى الى مديرى الادارات المختصة يما لو 
يقم الرد عليه من المراسلات خلال المدة المسموح يها لاجراء اللازم فيها . 
أحراء اللازم فيها معد مذكرة المتابعة الآولى . 

( ه ) تحتاج عملية المتايعة الى حوالى ا دقائق لكل مراسلة . 
تاأسعا ب ضيط عمليات غرفة الحفظ ومعدلات آدائها : 
(١‏ ضبيط عيمليات غرفة الحفظ : 

( 1 )أت الذى يحكم أعمال غرفة الحفظط أساسسا هو لائحة محف_وخلات 
الحكومة الخاصة بالحسابات والمستخدمين والمعاقشات وبنخلام غرف الحفئذ 
وكذلك منشموراأت وزارهة الخزانة أو المالية ق هذا المجال 2 

( ب ) يجب أن تتم عمليات ترتيب المستئدات والسجلات التى تسسالام 
الى غرفة الحفظ يوما بيوم حتى لا تتكدس وتكون سيبا فى تعويق العيل . 

(ج) أن عملية التخلص من أوراق الدشت تتم سنويا يعد ورود كتابه 
دورى وزارة الخزانة أو المالية الستنوى الذى يوضح أجراءات هذه العملية . 


؟ ب حساب عمليات غرفة الحفظ ومعدل ادائها : 

لا يمكن عمل حصر لعمليات غرفة الحفئل بسبب عدم وجود عنصر الرتاية 
الموجودة ى عمليات المحفوظات الأخرى لذلك فانه يمكن تحديد الايدى العاملة 
بقاء على المشاهدات فى الاجهزة المخطفة حليقا للأسسس الآتية : 

( 1 ) موظق ليتقوم بجميع عمليات غرفة الحفظ فى الوحدات الادارية 
الصغيرة وهى الوحدات التى يكون المتوسط اليومى للجموع عدد المراسلات 
الواردة والصادرة فيها قى حدود © مرأسسلة ', 
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(ب)) عدد ؟ موخلفين للقيام بعمليات غرفقة الحفظ على أساسن وجود 
عشرقه يماوئه موخلفان أحدهما يخصص للسجلات والملفات ويخصص الآخضص 
للمستئدات المالية » وذلك فى الوحدات المتوسطة التى يكون فيها ع دد 
المتوسط اليومى لمجموع المراسلات الواردة والصادرة هو ققى حدود عم ددا 
١2‏ مرأسيلة يوميا . 


لب وصف عمليات غرفة الحفظ : 

١1 (‏ ) استقيال المستندات المالية مسجلة فى الاضيارات ومراجعتها 
للتأكد من استكمالها ثم التوقيع بتسلمها ثم قيد الاضبارات فى سجل محتويات 
غرفكة الحفخل . 


ق حوافل أو صناديق كرتونية ٠‏ 


والتوقيع بتسليمها ثم قيدها فى سجل محتويات غرفة الحفظ ثم حفظها فق 
أماكن حثثلها بحيث يخصصن مكان لكل ادارة . 


( د ) أستقبال السجلات المالية والادارية ومراحعتها والتوقيع يتسلمها 
ثم يدها ق سجل محتويات غرفة الحفظ ثم حفظها فى أماكن خاصة حسمب 


الادارأت . 


( ه ) اجراء عملية الفرز السنوى لغرض استكراج توعين من الآوراق» 
الاول الأوراق التى انتهى أجلها ويقتضى الآمر استهلاكها طيقا لتلص توص 
لائحة محفوئلات الحكومة والثائتى الأوراق التى انتهى أجل حفظها فى الغرفة 
ويةتشى الأمر ترحيلها الى دار المحفوئلات العمومية بالتلعة وهذه ترصد ق 
استمارة لا١١‏ مكرر ( ع . ح ) وتتخد فيها الاحراءات القانونية . 


(و) التأشضير ق سحل محتويات غرفة الحفظ يما يتم اتحّاذه من احراءات 
اللمحفوئلات بحيث يكون هذا السجل ممثلا للاوضاع السليمة قى قرقة 
الحفظط . 


ه16 له 

عاشرا ‏ جداول القررات الوظيفية لأعمال المحفوظات : 

قعتير عملية تحديد الايدى العاملة من العمليات الهامة التى يمكن على 
أساسها التأكد من أن العمل يؤدى نواسطة القوة البشرية اللازمة يدون 
أى أسراف أو اجهاد للعاملين » لذلك فقند وضعت هذه الجداول بحيث يمكن 
الاستفادة يها ىق تحديد الايدى العاملة المطلوبة لأآية وحدة محفوظات مركزية 
أو لامركزية ويأى حجم عمل . 

والجداول مقسممة الى ثلاث فئات هى : 

١‏ ثلاثة جداول عن المقررات الوخليفية لوحدات محفوظات فى النظام 
المركزى للمحفوظات على ثلاثة مستويات من حيث حجم العمل يها : 
( جداول أرقام ١‏ © :0 6 “”# ) . 

( 1 ) حجم عمل حوالى ١.؟‏ مراسلة واردة وصادرة يوميا فى المتوسط . 

( ب ) حجم عمل حوالى ١.١.‏ مراسلة واردة وصادرة يوميا فى المتوسط . 

(ج ) حجم عمل حوالى .١؟‏ مراسلة واردة وصادرة يوميا فى المتوسط . 

؟ ‏ جدولان عن المقررات الوظيقية لوحدات محفوظات فى النظام 
اللامركزى على مستويين من حيثت حجم العمل يها : 
(حداول أرقام ؟ © © ). 

( أ ) حجم عمل حوالى ١م‏ مراسلة واردة وصادرة يوميا فى المتوسط . 

(ب ) حجم عمل حوالى .٠.؟‏ مراسلة واردة وصادرة يوميا فى المتوسط . 

'؟" - ثلائة جداول عن المقررات الوظيفية أكتب حفظ محلى » على 
ثلائة مستويات من حيث حجم العمل بها  :‏ (جداول أرقام 5 » ل1 66م ) . 

( أ ) حجم عمل "١٠.‏ مراسلة واردة وصادرة يوميا فى المتوسط . 

( ب ) حجم عمل ١..‏ مراسلة واردة وصادرة يوميا ق المتوسط . 

( ج ) حجم عمل ..؟ مراسلة واردة وصادرة يوميا فى المتوسط . 

 :5‏ قم حساب القوة العاملة على أساسس معدلات الاداء المبيئنة فى 
هذا الفصل وهى يطبيعة الحال تمثل الواقع الى حد كيير » كما روعى فيها 
جميع الاعتبارات الآخرى المبينة فى هذا الفصل مثل : 

(1 ) زيادة المتوسط اليومى 1أجموع المراسلات الواردة والصادرة 
يمقدار ٠١‏ إز المذكرات الداخلية لينتج المتوسط اليومى لما يفهرس وما. يحفظ 
ق الملفات وما يراجع من أوراق حفظ فى الملفات . 


عه 18513 حت 


( فيه ( اعتيار التوسط اليومى للمرآاسلات الواردة هو تسرك المتوسشط 
اليومى لما يتداول من مراسسلات مع زيادة /١١٠‏ للمذكرات الداخلية على أساس 
أن مثل هذه الاوراق يحتاج فى غالبية الحالات الرجوع الى الملفات لاتهائها . 


( ج ) زيادة المتوسط اليومى للمراسلات الواردة يمتدار 7/١٠.‏ لينتج 


( د ) حسيت القوة العاملة لغرفة الحفظ على أساسى موظف واحد 
لحل وحدة محفوظات يرد اليها متوسط يومى لمجموع المراسلات الواردة 
والصادرة فى حدود مل مراسلة © وثلاثة موظفين لضعف هذا العدد ويمكن 
زياده عدت الموتلفين كسمميا , 


( ه ) اعتبار أن الموظف يعمل بين خمس ساعات وست يوميا © وأن 
الموظلف الواحد يمكن أن يقوم بأكثر من عملية فى هذه الحدود » مع مراعاة 
أخسافة الزيادة فى مدة العمل ى الوحدات التى تكون مدة العمل الرسمى 
يها أكثر من ست ساعات 6 وكذلك اعتبار الشهر ه؟ يوما . 


ه ‏ تقديرات معدلات الأداء يئيت على أساسى الممارسة القعلية 
وتجارب عملية بمعدلات انتاج ومشاهدات فى كثير من وحدات المحقوظات 
فى الاجهزة الحكومية ومع ذلك فهى متغيرة بنسبة حوالى ه98 /ز بللزيادة أو 
النقصس . 


1 سل هذه الحداول هى تمل للاسترشاد ويجبي عند التطبيق اجراء 
التعديلات حليقا لذخلروف كل جهاز ادارى . 


جدول رقم )١(‏ 
. معدلات الاداء والمتررات الوظيفية 
لوحدة محفوظات فى النظام المركزرى للبمحنوظات 
مقت الت اوم * 2ج ٠.‏ - جروج جمس جسمسيروسد وج موصجيم سس ‏ مسسم مسمس سس مم واو سوم سوس ...ب سمس و 0 
١ /‏ 5-6 7 الزمن ال لازم 








| 

١ 

؟ 

' ضيف ١١‏ للمذكرات الداخليةة | 
' و | س 
١‏ 2 

00 
المقرر الوفليفى : حدد ١‏ موظف يتوه بجميم 'عم" 


الممموم : ١‏ ونان 


0 


3 د ؟أفت ١‏ 0 م .- . 1م 5 8 ٠‏ . 7 
وراد أشرر موضيفى بمثي عنذه لنسبة حنى .؛ خطابا وارد' وا.؛ خطايا صادر! يوميا . 


خدول رقم ( ؟ ) ٠‏ 
بعدزت الاداء والمتقررات الوظيفية 
لوحدة محفوظات فى النظام المركزى للمحفوظات 
بحجم عمل 0 مراسلة وارد” و +0 مراسلة صادرة يوميا فى المتوسط 


ا ا ا يا مس000 
سان وي نس توعد اس اتناااا0 اناالا 119001915207 .-. بوجوو ا هت 0113125237 








لعيليه 1 
١‏ 1 ف : / : دشنةه ساعة 





فنك البريد الوارد 
كيد الدريد الصادر 


أاضيف ٠١‏ / للبذكرات الداخلية 
)0 )0 
838 02 


8 
23 
ع 
7 
ٍ 





5 يتا 


المقرر الوظيفى : عدد 5 موظفين2 يوزع العمل بينهم كالآتى ٠‏ 
ا لاعمال الفهرسة ؛ والاشراف 
لاعمال قيد البريد الوارد والصادر 
١‏ لاعمال الحفظ وتداول الملفات 
١‏ لاعيال مراجمة الحفظ وتداول الملفات 
| لاعبال غرئة الحفظ 











ل 16279 سه 








هدول رقم ( ” ) معدلات الاداء والمثررات الوظيئية 
لوحدة محفوظات فى النظام المركزى للبمحفوظات 
بحجم عمل من 4٠.‏ الى ٠.١.‏ مراسلة وأردة و ٠١١.‏ مراسلة صادرة يوميا 
فى ا توس يي 

















8 ملاحلسات 
بالدتيقة حساب الزين دتدتة 1 ساعة 

نيد البريد الوارد 1 ؟' بوا..أ م .. 5 0 

فيد البريد الصادر 1 ؟ عو .ه.أ ع .+5 7 5 

الدبريية 7 ا م 0 | 0 

الح 0 6 1 د 2ك 1 ٠‏ 7 

تداول اللنفنات 0 لأ بر .هم ع .ها 0 6 ١‏ 

المتادنعيهة 0 1 23 ١١٠‏ تت ان 0 5 86 
١ :‏ 





١ 
١ 
١ 
١ 
١ 
1 
١ 
١ 
ٌ 


لاعمال قيد البريد الوارد 

لاعمال قيد البريد الصادر 

لاعمال الفهرسة 

لاعيال الحغظ 

لاعمال مراجعة الحفظ فى الملفات 

لاعمال تداول الملفنات 

لاعمال المتابعة ومعاونة موظنى الوارد والصادر 


اعمال فرنة الحنسظ 


حدول رقم ( ؟ ) 


معدلات الاداء والمقررات الوظيفية 
بوحدة محنونلات عامة فى الننلاه اللامركزى للمحئوظات 
١‏ 


بحجمه عمل فى حدود .1 مراسلة وارده و .1 مراسلة صادرة يوميا 

















2 المتوسطلط 

جه مه 00 0 اه ١‏ ازم او 1 مدي سسبو 

. نوه لعليسة الاداء صمس ملاحلات 
! 1 بالدتيقة | حاب الزن © ؛ دقيقة ‏ ساعة ‏ 

ل ظ فيك البريد الوارد ؟؟! بمو .5 ع ١.؟|‏ ٍ -_- | ١‏ ظ ا 

1 !1 تيد النريد الصادر | > أ )عس .ع .لا 0 | 
ا 1 ز! 

ئ | | 








المقرر الوظيفى : عدد 21 يبوزع العمل بينهم كالآتى : 
١‏ للاأغصسرافه 
١‏ لقيد البريد الوارد والصادر 
لاعمال غرفة الحجنظ 


خِدول رقم ( © ) 
معدلات الاداء والمتررات الوظينية 
لوحدة محفوظات عامة فى النظام اللامركزى للمحفوظات 
بحجم عمل فى حدود .5 الى ١٠.١‏ مراسلة واردة و ٠١١‏ مراسلة صادرة 
يوميا ف المتوسط 








: معدل الرمتين السميناد؛ : 
, | نوع النعايية 7 الثداء لزسن زم ظ 
ٍ 


: بالدتيقة 








ملاحظات 
حساب الزمن-ح2 ]| دقيقة | ساعة 


-3111اتسسسي. - 
النقارة وام وال تهجوو ل اس سس كبتار 











ل ره 
ا 
1 قيد البريد الصادر ١‏ 4 يا ٠٠١‏ ص ..] 1 5 
ٍ 
ٌ .9 التللاالاالسشش؟فئ؟ 222‏ للشش صن [! 
١١ 5 |‏ 
2005700 د دن تال حل شالمن900 تا لوال سه نجاف ا ا جب و سوصسيي ود 
أخترر الوخليقى : عدد 5 موثئلئين يوزعَ العمل بينهه كالآتى ' 
١‏ لاعيان بريد لوارد 
١‏ 0 البريد الصائر 


م لأشمال غرفة ا : ١‏ 


١‏ ازعم َف 


جدول رقم (1 ) معدلات الأداء والمتررات الوضيئية 
لكتب عن بحلى ف النقاد اللزدركزى البحزوظات 
بحجه عمل فى حدود ٠١‏ مراسات واردة وا١١‏ مراسلة صادرة يوميا 
ىُْ امه ١‏ 


).| صسبد |3 0 





ا الى ,ث !!!ا بذ 
نه اث الم 2 5 الأنأع 
بالدتيقة كنيجانت ال ين دتيقة أ ساعة 





جاست 7 تالنانة227 الااة نطافا. ...لاطا ا 5ت تاقوا :لق ا .... “اتلد 13572705311 جطلاارالزو ةلاه مسد 








٠١‏ | قيد البريد الوارد م ع غ١‏ سس ."م م 

| قيد البريد الصادر 1 5 عر م662 1 

بود ١1|اترسيسيية‏ 1 ؟ بر ]5 - 65 3 

1 المتتميظ 1 ؟ بيرا؟؟ -ح 5) 55 

م | مراجعة الحفظ فى الملفات | ؟ 7 و 1 2 3 

| تداول الملقفسسات م 1 1 9" 

0 المتائنعهمة 9 مخ ١|‏ ع ١”‏ 6 عينت 
ْ 00 , 
/ا١‏ : ا 





المقرر الوظيفى : عدد ١‏ موظف يقوم بجميع أعمال المحنوظات : 


يزاد المترر الوظيفى بنفس هذه النسبة حتى .؟ خطابا واردا و .6خطابا صادرا في المتوسط , 





ل ثماتهةا ‏ 


جدول رقم ( / ) 
معدلات الاداء والمكقررات الوظيفية 
لمكتب حفظ محلى فى النظام اللآمركزى للمحفوظات 
بحجم عمل د86 مرأسسلة واردة و 7 مراسلة صادرة يوميا فى المتوسط 


لزج للست ...دتو ولوق ع1 خ تلطه لل جوت سوم 




















معدل اتزين لللزم / 
م نوع العيلية الاداء ملاحظلات 
بالدتيقة صاب الزين دتقيقه 4 ساعه 
222 قيد البريد الوارد 1 2 6 كءة ١‏ ا و 
قيد اليريد الصادر 1: 1 داعت اح ..؟ ا ّ 
8 | المنادهمة 5 عو +1[ س .؟؟ 1 ا 
" مراجعة الحنظ فى الملفنات ١‏ ؟ بو .أأا ع .؟؟ 3 ١‏ 
5 ا الملن ات 1 4 مه يي ١ 8 ١١1.‏ 
! الحقبسبيظ 0 * مر من ع نأ ا | 





هذه بور 


1 0 الشيرسة د 


١‏ “عمال ارد والصادر 
١‏ الاعمال الحنئل وتداول الملفات 


١‏ لاعمال مراجعة الحنظ وتداول الملفات 


يهأ -ه 


جدول رقم (8) معدت 00 نتررات الوكديفية 
يُكتب حننه محلى قلق النخام مركي المشودت 











١ 1‏ ليسم يا 
بحجم عبى من و الى 1١٠‏ مراسلة واردة و ٠٠١‏ مرانيسشة صادره 
يومييافى المتوسط 
لدم سس اشم بطلل ست هه نج تا ٠١‏ - حا حتت ست تف ةا لانن ااال ع - ٠‏ ججسووسسجسهه 
| ارسق اميسال 12 
" دء سر لقستيةك 00-7 سو تو ن نش - -سصي 5 ترات لفاك ...كسد شاك نضا 3021737 “تت 199719093 ار , الس 
عي ' . 
بمداأنيكه 
| 252525252525 الس 0 لا سطتتة ل وموس سس سس سه سسا اا ل 7 1 
سسا سس ا سس 0 
1 م سراي الصاكر 1 ' ع 4 1 - 66 
مسري بيية 1 1 بر .14 .1 
5 الحنكظة 1 7 عر ء؟” ص .]ا 
2 مراحعة الحند فى الملغات 5 ا 5 ين و 12 ' 
ف ويه 
١ ١‏ ا 
لج 





المغرر الأوظدثئى , : عدد م موظنئين يوزع العمل بينهم كالاتى : 
الإفترت 
١‏ لاعمال يد البريد الوارد 
١‏ لاعمال لتريد الصادر 
١‏ لاعمال الظا 
١‏ لاعمال تداول 3 
١‏ لاعمال المتابعة ومعاونة موظفى الوارد والصادر 


القصاا لانت سر 


انشاء فهرس موضوعى 

ان عملية انشاء فهرس موضوعى لاى جهاز أدارى تتحللب ما يأتى ٠‏ 

١‏ - دراسسة الأوضاع الحالية لعمليات التصنيف والفهرسة للتعرفه 
على ما يأتى ٠‏ 

( 1 ) مدى وفاء القهارسى يحاجة العمل . 

رب ) حجم الوثائق التى تفهرسس والمعدل اليومى لما يفهرس ٠.‏ 

(ج) أماكن الحفنل وحجم المحفوئلات بكل متها. 

؟ فرز المحفوئلات الموجودة فعلا يغفرض تقسيمها الى محفوظات 


قدريا. 


مم تستحدل املوسوعات ف تائية 5 


الموسو عات التى درون ف حلنات لها وكذلك للتعرف على أنسب حلرق 
التستش.ف بالتسنيك لملغاتهم ٠.‏ 


تصتيف الموضوعات فى مجموعات رئيسية هى الابواب ثم تصئيفة 


مجموعة الباب الى مجموعات فرعية هى الفصول ٠‏ 
(م 9+ . الارثقشيف ) 


د 195( عد 

لا استخدام طريقة الترقيم المناسية لريط الابواب والقصطول 

م - ينتج ما يمكن أن يسمى الفهرسن الميدثى ٠‏ 

هذه قائمة تتضمن مجموعة مفروضي أنها جمعت من محفوئلات أحد 
الأجهزة الادارية مطلوبه تصئيفها فى أيواب وقسول وموضوعات دل جا 
للخطوات الآتية : 

١‏ أدرمسن الموضوعات دراسة دقيقة لغرس التعرف على العلاقات 

؟ ل صئف الموضوعات فى مجموعمات رئيسية دليقا موسو عاتها 
للحصول على الآأيبواب ٠.‏ 

1 سا صئف موضوعات الباب. الى مجموعات هى الفصول . 
األى الفكصل . 

اب استخهم طريقة: الترقيم” المتاأسعة . 


الايبرادات 
الحسايات 
المشتريات المحلية 
الشئون الادارنية 
الترقبساته 

عرفه قطع قيار 
احراس الانذار 
الانقماءات 
تركيبات كهربائية 
بوازدة 81/5 
اكخغازن 
التكاليفه 
الصروقات 


«الإبرادات 


19[ مب 


قائمة الموضوعات 
بيع أسئاف الاأعملام 
المبيعسات التنظيم الادارى 
السيارات تبسيط الاجراءات 
صيانة السيارات شراء الاثاث 
الاتنشضاءات استراد خامات 
اتعلاوانته توكيد وئقل المكهرباه 
الاختصاصات المناقصات المحلية 
ترميم الميانى الجهردت 
النميين صرف اثاث 
شراء قطع غبار رخص السيارآت 
الاستماد القوى الكهربائية 
بيع بالانتمهان الوقاية من المهريق 
مندوبو المبيع الشئنون الهندسية 
الشئون المائية 


العلاقات العامة 
الموازنة 

موازنة ه//81 
اصلاح السيارات 
امكخزون الستعى 
اعمال الجمارك 
موازنة 85/1 
استراد قطع قيار 


لد 116[ سمب 
المراجع العربية 
بو الفتوح حامد عودة 
تنخليم المحفولات »6 القاهرة »6 مكتية الاتحلو الملصرية »6 /156 .. 
حداول ترقيم أسمماء المؤلفين العرب فى المكتيات 4 القتاهرة ©» دان 
لكاتب العربى » /1551. ء 


تتخليم المعلومات الصحفية »© القاهسرة » مكتبة الائجلو المصرية » 
٠.7‏ 


دليل تنظيم المحفوذلات » القاهرة » الجهاز المركزى للتنظظليم والادارة» 
815 .ء 
رالتعليم » /11861 . 

الحلرق الحديثة فى ادارة وتتخليم المحفوظات © القاهرة » مكتية 
الانجلو المصسرية » 155 . 
أحمد قف5ة آد سريف 

نخلام الاتصال وعملية الادارة » القاهرة © اللمعهد التومى للادارة 
العليا » 15117 ٠.‏ 
عبد العزيز الشربيتى 

محاضرات ق تاريح دار المحفوظات العميومية » ©1518 ٠‏ 
مجلس الوزراء 

التصتيف التحليلى تحفوظات الدولة ©» اعداد لجنة برئاسة الدكتور آحيد 
أثور عمر »© "1186 . 
محيد أحمد حسين 

الوتائق التاريخية »© القاهرة »© 11565 .. 
بوزارة المائلبة 

لائحة محلوظات الحكوية © التاهرة »6 المطابع الاميرية 6 151/9 


11 ب 
المراجع الاتجايزية 


7 ,16023323 #رط ,203821321 15212020361457 سهسث ,دموأات1!1كوة01 
,1965 ,8733 33523104 لاننن؟ - 1ه طم 25 رقصدء51ر5 عم12111 
,15152131013اأآتدقةق ققاطتى2 كه 6ن134!عم1 4256 شة مم17ام وعننتناعم.1 
. (1ءصع:8 )2 

“1961 ,ل( 3110© ) 18520483 5 ,وتطعط 115221123 2ه 56018تدره أن مع 
.1961 ءم3مة1اقط2 لاط ,610 112أوعة01» ع1آه80 كه معرواء" ل 

1939 مم011150 © "23 رع ماده 21[ مت 653©لرء1110 

4ك4هضة 00611 زط .85ن22]1ءم0) ووه1:11 585204 #ساةتدعمعدمدكة5 ولعوء5 18 
7 ,511115 

0,الاقهعة 5ق 355602 18 7ط .مم 17111 5د5مهاكت18 

.6116222 5 57 رتعهوتآقطعه1 هه و5ه16ماءع مام ,كوقسأطاءعى ممع 03 كذ 
.1956 


,0111502© 'وط و3ع7ا1طاعدةق قننه عم 2111 ووعستمت8 نجع قهو ك8 


2 


ف 


القسم الثانى 
ألى'نا ثق التقتا ر كيين 


19299 سبد 


القصلا/ئ اسل" 
علم الوثائق ( عل الدبلومانيك) 
أولا : علم الوثائق وتعريف الوثيقة .: 
يبحث علم الوثائق فى الوثائق المكتوية وتطلق على الوثيقة كلية 


فعت أو ك 26 »© والوثيقة المكتوبة هى الوثيقة المصدق عليها من جهفة 
رسمية © أو اذا كانت صائرة من فرد فلايد أن يكون موقعا عليها. 


والوثيقة المكتوبة ايضسا'تحورى .ماءيسمى بالعمل. القاتونى ,آم تحوى,واقعة.. 
تانونية » ولذلك وجب أن تعرف العمل القاتونى الذى. هو محتوى الوثائق, 
المكتوية . 

العمل القانونى هو عمل ارادى يراد به احداث أو تعديل أو القفاء 
التزام ما » ويمكن أن يقصل فى هذا العمل أآمام القضاء . 


فالوثيتكة اذن لها صفة قانونية اذ يمكن أن بلتجاً اليها أمام القضباء سب 
ومن أمثلة الأعمال القاتونية ‏ البيع والهية - ومن ناحية السلطة التنفيدية س 
قترارات التعييت ..:)1١(‏ 


كل هذا تللق عليه وثيقة بالمعنى القاتونى ‏ وهذا العمل. القائونى 
منفصل عن الوثيقة المكتوبة » وان كانت دائما تحوى. عمل, قانونى »© الا أته 
يمكن تصمور العمل القانوتى دون الوثيقة المكتوية ©» فمثلا يميكن للقتضاء أنه 
يكتفى بالشسهادة الشفوية دون الاعتماد على الوثيقة المكتوبة ‏ ولكننا لا. يمكن. 
ان تتصور وثيقة بالمعنى العلمئى دون. أن تدوى عملا قاتونيا ‏ فالوثيقه 
القانوتية اذا هى الوثيقة المكتوبة التى يبحثيا علم الوثائق . 





)1١(‏ مصصبود عباس حمودة ؟ المفهوم العامى للوثائق والمتوثيق ‏ مقال فى حولية كليه- 


ل كلا1 سدم 


وهناك نوع من الوثائق لا يحوى عملا قانونيا أى عملا اراديا * ولكنه 
يحوى واقعة قانونية يترتبه عليها آثار ونتائج قانونية كالميلاد والزواج 
والوفاة »© ولكننا نطلق عليها وثائق قائونية ويدخل أيضا فيما يبحثه علم 
الوثائق » وهناك آمثلة أخرى للوثائق أقل آهمية للعلم من الالتياسات 
والتقارير والمشرومات. والرسائل أو الخحطابات » فهذه لا تعدها وثائق لسبي 
هام وهو أنها لم توضع فى قالب معين ولذلك كانت الصيقة المعينة والقالب 
المعين شرطا هاما من شروط الوثيقة بمعناها العلمى والقانونى . 


ولدراسة الوثيقة يمكن ان ننظر اليها مثلا من ناحية خطها » لذللك يجب 
.دراسة علم الكتاية آأى علم قراءة الخطوط القديمة ودراسة تطورها - وننظر 
الى الوشيقة من حيث لغتها وهذا يتطلب معرفة باللفة وفتته اللغة » وتتلى 
اليها أيضا من حيث القالب الذى صيغت فيه اى ننظسر الى التمن أو اليم 
الكافونية الواردة فيها. 


وقد عرفت الوثيقة المكتوبية بأنها أعلان مدون عن شيع له طبويسته 
القاتونية صيع فى قالب أو شكل خاص مناسب للظلروف (؟) . 


وكلمة وثيقة ق العربية كلمة عامة غير محددة المعنى وتطللق على الاستند 
#تانونيا كان أو غير تاتونى . 


ويجب أن نستعمل هنا لفظا آخر هو الوثيقة الديلوماتية « نسية الى 
علم الديلوماتيك » وهو العلم الذى يتناول بالدراسة النقدية المصادر الادبية 
الرسمية للتاريخ وعلى الأخصص تلك المصادر التى تكتنقها الشكوك ويئار حول 
صحتها الجدل والاعتراضات -س كالدساتير والبراءات والمراسيم والمماهدات 
والاتفاقيات والوثائق الشرعية وغير ذلك من الوثائق التى تحفل بها الاديرة 
والكنائس »© كما يعنى بدراسة وتحليل المكتوب الذى صيغ فى قالب .خاص 
أو شكل مناسب لللروف ويتضمن فعلا قاتونيا أو واقعة قانوئية كها سيق 
أن ذكخرت . 





(؟1) توقيق اسكندى : محاضرات فى علم الونائق » مو4؟؟ م 


من 137275 مم 
والوثينة الدسوماتية بهذا المعنى مصدر اصيل من مصادر التاريخ لأن. 
كاتب الوثيقة لا يخضع للعوامل الشخصية والميول السياسية والاجتماعية 
التى كد يخضسع لها كاتب التاريخ هذا فضلا عن أنه يخضع لرقابية الديوان 
او الهيئة التى تصدر عنها الوثيقة . 


والوثيقة الديلوماتية يهذا الوصف يدرسسها علم من العلوم المساعدة 
للتاريخ » هو علم الدبلوماتيك . الذى يهتم بدراسة الوثائق من حيث الشكل 
اى الخصائص الخارجية والداخلية » والخصائص او اللمميزات الخارجية 
تشتمل على : ما يتصل بالمادة التى كتبيت عليها الوثيقة والحير والخط 
والتوقيعات والاختام وطريقة الاخراج . 


أما الخصائص والميزات الداخلية فهى تشتمل على كل ما يتصل يبلقة- 
الوثيتة وصياغتها وما يها من وقائع وحقائق تاريخية أو قنانونية ٠‏ 


ويمكن القول أن المميزات الخارجية هى ما يمكن أن تدرسى على الوثيقة- 
الاصسصسملية فقط . 


أما المميزات الداخلية فهى تدرس على الاصل وعلى الصورة أيضا ». 


وعلم الوثائق يدرس الوثيقة من حيث . 


9 ل الشكل للتعرفه على صحتها! الديلوماتية أو زيفها ( التقد 
والتحليل الديلوماتى ) ٠‏ 

وللوثيقة حالتان رئيسيتان هما الاصل والصورة » وقد تكون الوثيقة 
موصلة أو كتاب جوودعه*7 +ع000© من عدة أوراق مجمعة ويحوى السجل 


(«ء؛واعع8ع صور الوثائق ‏ والوثائق كعلم مساعد للتاريخ تتنع المنهسج. 
التاريخى ومهية الوثائقى هى تمهيد السبيل للمؤرخ لكتابة تحوث مبتكرة ٠‏ 


لبا 195 دل 
وتحوى دور الوثائق . التى تقوم يجمع الوثائق التى تتصل بنتاريحمع 
لل دحولة قَّ جميع العصور أتواعا عديدة من الوثائق دمكن تقسيمها أو 
تصنيفيا على التنحو التالى ٠‏ 

[ -س من حيث الفرض الذى يرمى ١ليه‏ الفاعل القانونى ( اى المتصرف) 
من كتابة الوثيقة وعلى. هذا الأساس يمكن تقسيمها اللى نوعين : 

/ | ( وكائق يقصد بها أن تكون مستئداأ أو دليلا ,أمام القضاء » يتيت 
. مها الفعل أو التصرف القانونى الذى يتم بمجرد توافق: الارادتين ٠.‏ 

(ي ) وثائق ضرورية لقيام العمل القانونى. فى ذاته مشل الهبة ‏ التى 
لا يمكن أن تتم الا بوثيقة مؤرخة موقع عليها من شض هود » ولذلك فان كتابة 
الوثيقة ىق هذه الحالة تعتبر ركنا أساسيا فى نقماة العمل القانونى وعنصرا 
عهم من وجهة تخلر القاتون ‏ فكلما زاد الاعتماد على الوثائق المكتوية » كان 
ذلك دليالد على تتندم النظم القانونية والحضارة فى الدولة وكما يقال ر الكتابة 
تفوق الشسهادة والكلام ينسى وتبقى الكتابة ) . 

ابد تقسيم يعتمد على مدى صحة ألوثيقة وعلى مبلم الاعتماد على 
هذه الصحة ‏ فتنقسم الوثائق الى نوعين هما : 

) 1 ( شوح من الوكائق قام بتحريزره وكتايته أو أشرف: عليه وراجمسه 
موظقف رسمى مختص - الموثق ‏ ولا يجوز الطعن فى مثل هذه الوئائق » وهو 
نوع غبر مشكوك فى صحته الرسمية . 

( ميه ) قوع من الوثائق قام.بتحريره وكتابته الأفراد دون الررجوع الى 
عوظف رسمى مختص أو غير مستمدة من جهة رسمية . 

؟" - ينقسم المنوع الثالث من الوثائق آلى عامة وخاصة : 

١ (‏ ) وتاكق عامة : كال مناشير والفرمانات والمراسيم الاميرية أو الملكية 
والتزارات الحمههورية أو الوزارية والاؤامر الادلرية . وهى صادرة عن جهة 
..رسمية وتحوى آغمالا تتعلق بالقاتون العام . 


ب هلآ ب 
( ب ) وثائق خاصة : مثل العقد غير الموثق وغير المسجل . ام تصدر 
عن جهة رسمية » وتحوى أفعالا تتعلق بالقانون الخاص ( تنيع وقفه س 
القانونية للوثائق . 
ويمكن القول بان الوثائق التى حوت' أفعالا قانونية صادرة عن افراد او 
مصدقا عليها أو غير مصدق عليها ‏ موثقة أو غير موثقة ‏ وما عدا ذلك 


؛ . هناك تقسيم آخر من وجهة نثلر المؤرخين وينقسم الى ٠:‏ 

( ! ) وثائق ديوانية : صادرة عن ديوان معين - وتتبع قواعد ثايته 
او مرمية فى سياغتها وحلريقة اخراجها وشكلها مثل الوثائق الصادره عن 
وزارة الخارجية أو وزارة الحربية أو وزارة العدل ( التى تجمعت فى ارثشسيفاتها 
من قبل ). 


وهذه النوعيات من الوثائق تحفل فى دور الوثائق أو ( دور المحفوظات ) 
يجائنب الافردلة المسجلة والأسحلوانات والافلام والشرائح والاختالام وكل 
ب يتسل بتاري الدولة أو الاقليم يدا بعتير الذاكره الحية للدولة أو الاقليم . 


ثانبا : مصطلحات ف علم الوثائق والآرشيف ٠:‏ 

1[ ب الأرشسسل سيق : 

ان كلمة أرشيف كلمة شائعة لا يسيهل تحديدها أو تعريفها. تعريفا 
محددا »> نهذه الكلمة مششتئة من كلمة يونانية هطعمةق «آرخ» ومعنساها 
وليفة . والوظيفة هنا يمعنى العيل الادارى أو الحكومى . كما تدل هذه 
الكلمة على المناصب الرئيسسية وعةءاداعوية . وقد اطلقت على مجموع 
الأوراق والمستئدات التى تتجيع لدى الموتلف أثناء عمله. » ومنذ العصر. الوسيط 
بدا بتحدد معنى الكلية باطلاقها على الوثائق القديمة التى لها آهمية خاصة .م 


ل 6ك[ ب 

٠ قبلوماتيك‎  ؟‎ 

كلمة ديلوماتيك نسبة الى لفذل ( دبلوما هد هام!<2 ) الاغريقية الأاصل 
ومعناها الحرفئى الصحيفة التى تحلوى مرتين (1) -- وكان الرومان يستعملونها 
أول الأآمر للدلالة على الحواز أو الرخحسة بالسفر . أما فى اللهة اللأتينية 
غلفظ ممإوث« دمعنى ضعف أو مضاعف ( أى مرتين ) © وديلوما فى هذه اللغة 
جهة حكومية » وللديلوما معنى آخر هو ( الوثيقة التاريذى.. .+  )‏ إهتاءت)1|]] 
غهعتدعه2 ومن المعانى وثيقة الثرف أو الامتياز ويء!!1؟5*1ة . وبعصلد 


وق المعاهد الدراسية تعنى الدبلوما . الوثيقة التى نياج لللط. ١أإبه‏ 
المتخرج فى كلية أو جامعة تثيت اكماله الدراسة أو التخرج ف تلك المدرسة 
أو الممهد أو الجامعة ‏ أما فى السياسة فكلية ( الديلوما ) تعنى تنتليم العلاقات 
يين الدول عن طريق المفاوضات ٠‏ 

السجل من الناحية الدبلوماتية كتاب مخططلوط دون فيه فرد أو قلسخص 
معتوى مأ عنى بالوقائع 9 أو سيج فيه صور الوثائق النى سدرت عنها أو 
وردت اليها. 

ومتها ما دون فيه أول تحرير للوثيقة اى المسوده وى هذه الحسالة 
واللحاضر وسموأاع كان السجل للأسول أو سسجاة للحسور فان هالك ممزات 
مشتركة يينهما من أهمها أن التدوين فى السجل يتم تباعا يومأ بيوم وكليا 
كان هناك داع للاص دار أو التسلم ولذلك كان لكل مسجل فترة زمتئني ة 
معيئة يقع فيها (:) . 





( 7 ) سالم الالوسى : الدبلوماتيك ص ١5‏ © توفيق اسكندي : بحاضرات فى علم الوتائقن 
همنة 116068 © محبد أحمد حسين : الوثائق التاريخية . 

( ؟ ) سجلات الدواوين و١‏ 3 َ 5 :. 0-0 

) د وين والمجالس والديريات ف بعر فى الترن التاسع مثر ( داي الوتائق 
القومية بالتاهرة ) ٠.‏ اا 


1# سه 
وهناك نوع آخر من السجلات قد يكتب دفعة واحدة > هذا النوع ليس 
له قيمة قانونية ويطلق على هذا النوع الآأخي (0زةلمسامه© ) سجك قير 
تياعى . 
أما التوع الأول وهو السحجلات التياعية 6 فعتدتدهاآا 


كبير وتسيهيلا لدراستها قسمها علماء الوثائق الى اتواع حسب الجهات 
السسادرة منها ومن أشضشهرها ٠‏ 


: سسجلات القضاء‎ ) ١( 


يختلف نظامها بحسب النظم القضائية المتبعة او بحسب درجة المحاكم 
التضائية (ه) . 


( ب ) سحلات الدواوين : 


وى دن أهم املصسادر بالنسية للمؤرخين وتسلح للبسحث ىق مختلف 
انواعها سواء كتبت بلغة قرقية أو غربية ٠»‏ أو كانت خاصة يديوان كبير. 


أو تامسن 00 
( ج ) سجلات الوثائق الخاصة : 


وهى نوعان أو فرعان ‏ فيناك وثائق يطلب الافراد تسجيلها يأنفسهم 
ولمتسلحدهم ٠‏ وهناك وثائق يفرضن القانون تسجيلها فرضا كيا يفرض 
القانون اعلان »ذه الوثائق اسلحة الغير (7) . 


” عب اسل الوئيقضة ( الأصل ) :2 
الادسل عو المضوب الآول القسديم وقد يكون هناك اكثر من أصل 


عد يق وه سيم ممم 


( ه)ماملاتة اللمسائم الخرعية قى بسر فى المصر العثياتى ( الياب العالى - الجايسع 
الطولوم, .. النأوم الزاعد .- التد.مه ااعسكرية ...  )‏ أرشسيف الثسهر العقارى والتوثيقئ 
بالتاهرة » ممجلات النوهية الحقاشية ©» م.دلات بجلس الاحكام بداى الوثائق بالقاهورة ٠‏ 

(+") سمجلا دبوان الجهاديرة فى اأترن العاسع عفر ( داي الوثائق القومية بالقاهرة ) 
ماحلات. ديوان المدارس ( داى الوثائق القومية بالتاهوة ) . 

و يا ) ما جلااك الأحاكم الثمرعيدة بمسملاحة الذمهر المقارى والتوثيق بالتاهرة ٠‏ 


(م؟1 الارشرسيف ) 


شيلا! -- 
للوثيقة الواحدة ‏ ولكن هذه الأصول مهما تعددت فانه قد قام بها فاعل 
الوثيقة ‏ وهى التى حوت كل المميزات الداخلية والخارجية التى آراد صاحبها 
أن يخلعها عليها. 


وهتاك تعريف آخر للأصل هو - 


الأصل هو كل وثيقة مكتوبة أثبت فيها عمل قانونى ومزودة يامضاء 
'كحد الطرفين أو كليهيا. 


والاأصل يجب أن يكون كاملا من حيث الشكل ومن حيث التص ©» وهو 
الوثيقة فى حالتها المنتهية الكاملة التى تجعلها قادرة على احداث كل النتائج 
التى يرغب الفاعل القاتونى أن يصل اليها » أى أن الاصل هو الوثيقة التى 
توفرت فيها كل شروط الشكل والتى تحمل ما نطلق عليه علامة الأصل أو 
اثبات الأصل ومن أمثلة هذه العلامة ‏ التوقيعات والاختام . 


3 الكلصورة ( صورة الوتيقة ) ٠‏ 
صور انتقلت الينا مجتمعة فى هيئة كتاب مخطوط أو بعيارة أخرى انتقلت 
'الينا ق سحك 5 


ومن الصورة ما له قيمة الأصل تماما »© ويمكن أن يحل محل الأصل ىق 
ليس الا مجرد مجموعة كتيها فرد لغرضش شخصى واذا نظرنا الى الناحية 
الققونية اركننا أن تقسم انسور الى انومين: ٠‏ 


قاتوئمةهة 5 


ب 8716( لس 
الوح الثانى : 
سور ليست لها قوة قانونية ولا يمكن أن تستخدم كمستند أو دليل 5 
ومن الأسيباب التى دعت الى استخدام الصورة مكان الأصل : 


فللمحافئلة على الاصل استخدمت الصورة . 


( ب ) تقادم العهد على الأصل بحيث لا يمكن قراءة الخط مما استدعى 


تحرير وثيقة جديدة ( صورة ) ٠.‏ 


والسورة المصسدق عليها أو الصحيحة هى التى قام بتحريرها موخلف 
رسسمهئيرن أو مسجل . 


من مميزرات الوثائق اشتراك أكثر من شسخص ق تحرير الوثيقة » ولذآا 
#تعين علينا أن تحدد الاشخاسشس الذين يشتركون قَ تحرير الوثيقكة أو الذين 
برد ذحكرهم فيها وهم : 


١‏ ) الفاعل القانثونى : وهو الشخص. الذى قام بالعمل الارادى 
القانونى الذى حوته الوثيقة ‏ فالبالغ فى عقد البيع هو الفاعل القاتونى » 
ومن الممذن أن يكون الفاعل القاتونى حاكما أو فردا من الشعب أو هيئة من 


الجهدة. د م سمت أت « 


رب ) الفاعل الوثيقى : قد يكون الفاعل الوثيقى فر الفاعل القاتوتى» 
وقد يكون هو نفسه ‏ ففى حالة وثيقة صادرة عن حاكم تكون هذه الوثيقة 
ياسم هذا الحاءم لان الفاعل القائونى فى هذه الحالة هو تفسه الفاعل 
الوثيقى وق حالة عبد مم مسجل يكون العقد سادرا عن المسجل وباسمه 
وف هذه الحالة يكون المسسجل هو الفاعل الوثيقى فى حين ان البائع هو الفاعل 
القانوةتى وهما شخّصان اساسيان فى الوثبقة . 


كت ال 14 اعد 

( ج ) المعنى بالوثيقة : أى المقصود بالوثيقة ‏ وهو الشخص الذى 
كتيت الوثيقة من أجله » أو كتبت لصالحه ليحتفظ يها . 

( د ) اللخاطب فى الوثيقة - 

(ه ) محرر الوثيقة : 

هو الذى قام بصياغة الوثيتة ووضعها فى صينتها النهائية ٠‏ 

( و ) الكاتب ٠.‏ 

هو الشخص المتواضع الذى آمسك بالقلم ودون الوثيقة اعتمادا على. 
الصيغة التى وضعها محرر الوثيقة . 


1 ل المميزات العامة للوثيقة : 

الوثيكة فى نظر الوثائقى كالبناء القديم بالنسبة للأثرى ؛ فلايد من 
تطيلها بطريقة منظمة © ويعبارة أخرى لايد أن نلم بالمميزات العامة التى. 
تشترك فيها كافة الوثائق سواء كانت هذه الوثائق اصولا أو صورا ٠.‏ 
وتسم هذه المميزات الى قسمين ٠‏ 

( 1 ) اللميزات الخارجية للوثيقة : 

هذه المميزات الصق بالأضول منيها يالصوز فهى تتعلق بالمادة التى 
كتبت عليها الوثيقة ( يردى ‏ رق - ورق ) ولذلك يجب على الوثائقى أن 
يلم بتاريخ مواد الكتابة وبحراسة الخط ونوع المداد وحدم الوثيقة وأن يدرس. 
اخراج الصحيفة مع الاهتمام تدراسة الاختام . 


( ب ) المميزات الداخلية للوثيقة : 


يمكن دراستها على الآصل كما يمكن دراستها على الصورة » بل يمكن 
دراستها على نسخة مطبوعة من الوثيقة » فى حين أن المميزات الخارجية 
لا يمكن أن تدرسس الا على الوثيقة نفسها . 


ل اكلا لمهم 
وتدور دراسة الميزات الداخلية حول دراسة الميزات اللغوية » 
هو اللغات القدديمة ومأ كان يقصم أحياتا من أتحاد أسلوب معين كالسجع مثاد 


وأهم هد.د المميزات دراسة مخسمون الوثيقة وصيعها وأحزائها 5 


يكن هم طرق كهرين (اأوفااي الى الوشين ليون : 


النوع الأول : نحللق عليه التحرير الذاتى ‏ يتحدث فيه الفاعل القانوتى 
يمير المتكلم فيقول ( أنا فلان قد بعت ألكى فلان » أو « أنا فلان تنازلت 
لضالتن ) + 

وقد تختلف صمورة الفعل التى ترد فى الوثيقة فآحيانا تكون يصيغفة 
المضارع فتكون ‏ « أنا فلان اتنازل + جه هو هج ) ويصح أن تكون يبصيقة الماضى 
فيتول 2 أنا فلان تنازكقت ( أو « نحن سلطان 64 هه قد تنازكنا » . 


فاذا ورد الفعل بسيغة المضارع قيل عتهااتها لها طابع التصرف ‏ لأن 
المتظم بسيغة المضارع يبدو أنه يتصرف فعلا ‏ فيطلق عليها نى هذه الحالة 
( وثيقة تحرير ذاتى يسمير المتكلم وفعل مضارع ) (8) . 

النوع الثانى : التحرير الموضوعى : 

بنحدث فيه الفاعل القانونى بضسمر الغائب وتتخذ الوثيقة فى هذه الحالة 
شكل تقرير فيقول « تنازل فلان الأول الى فلان الثانى » ولبيان هذا التحرين 
المونسوءى يد“ن أن نقسيه الى تحرير شسخمى وتحرير غير شخصى © ففى 
التحرير الشخدى تكون الوثيقة على لسان شخص غير صاحبها ‏ فمثل هذا 
الشخس. قد يعون مسجلا فيتول « قد سكلت آنا فلان المسجل ان فلانا قبل 
كذا وكذا». 


ونوع آخر من النحرير الموسوعى هو التحرير قير الشخصى ‏ يرد على 
عيئة مذكرة « بما تنازل عنه فلان الى فلان » دون ذكر الفاعل التانونى . 


“ااي وسو اسمسويي ب د اجروسمب ديري تساف سنك هد لااسطك افر سووالشطاسي و يه ل لاق مود جب ال 


١ 2‏ توقدق أ تدر 5 وداقير ات 5 ملم الوناتى م6 ود" ٠ ١‏ 


ب اما م 

م احزاء الوثيقة : 

يمكن أن نقسم الوثيقة الى جزعين رئيسيين ٠‏ 

الحزء الأول : النص ,ه72 : 

والحزء الثانى : البروتوكول ما1همع040+<1 : 
الوثيقة العام »© وتيعا للموضوع القانونى ٠‏ 

أما البروتوكول فهو لا يختلف الا تبعا لما يجرى علي ه الافراد أو 
الدواوين » بحيث أنه لو أرسلت وثيقتان فى يوم واحد من ديوان واحد الى 
متسلم واحد » فانهما قد يحويان نصين مخطفين © ولنان البرودوكول فيهيا 
واحد . ولذلك كان نقد البروتوكول من الناحية الونيقيه نقدا الما ٠١‏ فى حين 
وتقسسيم ألوثيقة الى هذين الجزئين الرئيسيين النس والبرونوء ول ليس 
تقسيما حديثا 4 بل قال 4ك أكثر من واحد من كناي دواوين الانشاء ف العسر 
الختص . اليئثود أو الفصول وعلى المروتوكول الاأثهاد أو الاعلان : 

وينقسم البروتوكول الى قتسمين : 

: البروتوكول الافتتاحى‎ )  ( 

يشمل الصيغة التى ترد فى أول الوثيقة وتششمل البسملة والتعريف 
بالفاعل القانوئى والمخاطب وألتحية . 


( ب ) البروتوكول الختامى : 
الختامى ( مثل الحسيلة ) ٠.‏ 

هذا ويشتمل النص على المدخل والتنويه والعرضشس ثم موضوع التصرفا 
الذى يبين فيه الفاعل القانونى العمل القانونى الذى يريد القيام به © ثم 
الفترات الختامية » وهى عبسارة عن صيعٌ معينة تلى التصرف وترمى الى 


م1 سس 
١ (١‏ ) الاحتفائل بحقوق الفاعل القتاتوتى . 
(ب ) ضمان ما ورد بالتصرف ٠.‏ 
( ج ) اعلان الصفة الرسمية للوثيكقة . 


وما اتحذ 4 سسييل ذلك من الاجراءات وهذه الفئترات الحتامية تتقائر 
عادة بالقوانين القديمة أو المشرع أو القوانين الحديثة . 


| تثتلرؤز - 


العصر اسار راسم 
دور الوثائق التارضخية 


اولا : دار الوثائق س رسالتها وادارتها وتنظيمها فى الوطن العربى : 


ان عقرات الدول يعد أن استكملت استقلالها السياسى قد خطت نحو 
وتنبهت الى أهمية انشاء دور الوثائق لجمع مصادر التاريخ وحفئظله وتنظيمه 
وتيسير الاطلاع عليه ودراسته ©» فامنت بالقول المأثور ٠‏ 


« ان البلاد التى ليس بها دور للوثائق أاشيه بالمريض الذى اصيب 
مفقدان الداكره )ا © قاد تاريح يدون وثائق 6 فالوثائق هى الأصول التاريخية 
النزيهة التى يعتمد عليها المؤرخ اعتمادا كبيرا . 


ولم تعد دور الوثائق دورأ لحفطً امسيتئدات والحجج التى تثمت الحقوق 


وتخض.ع الوثائق ايسا الى منهج البحث التاريخى »© وتمر بالمراحل 
تفسها مثل جوع الوثائق والأآد.سول ونقدها سلبيا وايجابيا والتأليف بين الحقائق 


وتركيبو.ا وعرمئ .ها . 


وهذه المراحل النى يركن اليها المؤرخ فى كتابة التاريخ لا يستغنى عنها 
فى دراسة الوثائق ٠‏ وعلى هذا الاساس فدراسة الوثائق تعتمد على ما يعرق 
بالعلوم امدساعدة وأث.هرها عام ( الباليوجرافيا ( لاإطرة,عم»1281 2 ) وهو 
علم دراسة الخدلوط القدبمة المستخدمة فى كتابة الوثائق والمخطوطات »© وعلم 
اللغة لمكون الراحث على علم تام بالنسوس التاريخية التى كتبت بلغات 


لم1 ب 


ختلفة ©» وعلم دراسة الأختام وعلم النقود والمسكوكات القديمة وعلم 
الأركيولوجيا ( الآثار التديية ) . 


أن نعتى يدراسة الوثائق ومصادر التاريخ القومى . 


وكافة العلوم المقصلة بالتاريخ العريى معتمدة أساسا على المصادر 


ومحافظة على مصادر التاريخ القومى ينبغفى أن نهتم بدور الوثائق. 
التاريحية وموحدات الأرشيف التى تضم أوراقا تصيح على مر الزمن جرعا 
وأضعين ق الاعتبار دور دار الوثائق »© فى رعاية وتطوير الأرشيف الجارىى. 
( الحديث ) فى أجهزة الدولة » ورفع مستوى العاملين ميه . 


ولسنا ينحاجة الى القول بأن مشروع اعادة كتابة التاريخ القومى العريى, 
من جديد © سيعتمد بالدرجة الأولى على اللمصادر الأصلية من الوثائق,. 
التاريخية »؛ أذ هى المصادر المعتمدة الصحيحة التى يحب أن برجع اليهيا 
المؤرخ ليجد فيها الواقع فعلا > ويستمد منها الحقيقة التاريخية المجردة من 
النزعاات والآاهواء . 

وقيل أن نتكلم عن دور الوثائق وادارتها وتنظيمها » يجدر ينا أن 
تذكر شيئًا عن التعريف بالوثيقة وتاريخ العناية بالوثائق والارشيف . 

فكلمة « وثيقتة » باللغة العربية غم محددة المعنى وتطلق على المستقدم 
قانونيا كان أو غير قانوتى . 

والوثيقة الدبلوماتية مصدر أصيل من مصادر التاريخ ‏ وهى الاصوك 
النزيهة التى يجد المؤرخ بين ثنايا سطورها من الحقائق ما يسد الثفرات. 
التناقسة ويستكمل الحلقات المفقودة 5 


عد لكر سب 

وبصفة عامة يمكن القول بأن الوثائق هى الاوراق التى انقشئت أثناء: 
تادبة أى ميل من أى نوع وكانت جزءا من هذا العمل . لذلك حفظت لدى.. 
الاأخشخاصى المسئولين عن تصريف هذه الأعمال للرجوع اليها » وهى لا تقتصر 
علي الاعمال الحكومية بل تكون وثائق لجمعيات أو لأشخاص أو لهيئات غير 
حكومية » وهى تتجمع بطريقة طبيعية أثناء تسريف أى عمل من الأعمال »© 
فهى لا تتجمع لان أحدا قد احضرها »؛ لكى يثبت فكرة ما أو نظخرية 
معينة ‏ بل تمت بطريقة دلبيعية ولها تكوينها الخاص » وهناك علاقة 


ثانيا : تاريخ الوثائق والارشسيف فومصر : 
اذا ذكرنا تاريخ الكتابة والكتاب والوثائق كانت مصر فاتحة ه ذا"' 
المحجال . 


فمصر القديمة هى التى هدت من بعدها الشعوب الى التدوين والتوثيق.. 
اذ كان من المبادىء الواضحة فى حياة آل فرعون » أن ما لم يقيد فى وثيقة: 
يعد غير موجود » لذلك لا يبدو غريبا يعد ذلك أن امتلأت آثارهم بالكتابة 
والرسوم » وليس غريبا أن تحتل وخليفة الكاتب عندهم المحل الاول بين وظائقه. 
الدولة . 


ولم يحن لتب الكاتب قاصرا على من يشتغل بالتدوين والتوثيق © وائما 
هو لدلوائفك المثقفين من القشماة وكبار رجال الدولة © فالقاضى كان يدعى كبير 
الضاب وكسر التنأة . وكأن يسمى المئشرفه على الوثائق الفرعونية العليا 
الادارة القخائية ) وبهذه الادارة كانت تحفظ السجلات التى تنسخ 


الروابحلك اي الادارأات الحكويية ٠‏ أما ببث المكاتيات أو ادارهة المحفوكلات 
فنكانت تودم فيها العقود المسجلة وكذلك حفل الاوراق والمستندات . وكان . 
كتاب الرسائل «ذلون رسائلهم بما يشمن المحافظة على الوثائق يعيارة 


ب لثمأ 
ود 00 قَْ دار 11 فوذلات « أو احتؤئل بحتادى هذا الينحد ونه قتاهداآ 3 
مستقبل الايام ن) 6 وغير ذلك من الميارات دن تدل على بيك الوناءق 3 حياهة 
آل فرعون . 


وقيما بعد أسسن الامبراحلور هادريان ( الرومائي ؛ دار الونائق العاية قى 
السيرابيوم » كما أنه كان بعاصمة كل مديرية دار للونائق كانت كتقسم الى 
وسجلات الضشرائب والاحصاء وغرها 5-5 وتسم يدون المجدلكات جمدعهأ , 


ويعد فتح العرب لمسر ومنذ أن استنقل احمد ين للولون ووياع نظ.-م 
أدارته بدأ تنخليم المكاتيات والوثائق ٠‏ فواسمع الادمساس الدى بار فيا دقل 
قو أه لديوان الائتشساع ٠.‏ 


وكان صاحب ديوان البريد قبل العمر الفادلمى عو الق. ائم بأممال 
المكاتبات والوثائق » وديوان البريد كان فى ذلك العسر يقسوم .قسام 
ديوان الرسائل . 
وق العصر الفاطمى زادت قيمة ديوان الاثقاء اذ اعتموا بنش جيل 
.دتائق أخبارهم » وكتبت فى هذا الديوان السجلات والتقليدات والتاشير 
والعهيود . 


وكان هناك موظف يلخص الكتب الواردة ليطلع عليها الرئيس قبل 
عرضيا على الخليفة ؛ وكان يخصص كاتب لانشاء التقلبدات » وهى الاوامر 
التى تقضى بتعيين النواب والتضماة والكتاب ‏ وآخر لكاتبة كيار رسال 
الدولة وآخر للمناشير » وكان بالديوان فهارس متنوعة بالموضوءات - وكان 
متولى الديوان يعرض الردود على الخليفة لياخذ عليها العلامة . 


واذا انتقلنا الى العصر العثمانى لوحدنا أن الوثائق كانت تسدر عن 
ديوان الباشا والديوان الدفترى وديوان الرزنامة - وق عهود محمد على 
(فى القرن التاسع عشر ) تم انثشاء دار المحفوظات بالتلمة ( الدئتر خانئة سنة 
5 ه ) لحفظ الاوراق والسجلات وفقا للوائح والتعلييات التى تتضى 
.بارال الاوراق اليها بعد مدة معيئة من انتهاء العمل بها . وكانت وثليفة 


1م[ ب 


أيدن الدفنر خاتثة ١‏ دار المحفوظات ) تدور حول حفظ الوثائق واعداد التقارير 
ونكاني اتسينا . 

وى عا ت؟9! امر الملك فوّاد بتشكيل لجنة يرناسة الدكتور حسن 
نات ءانت «هدفت لحسر الوثائق وتصئيفها وترج متها © ثم استقدم 
المسست.ى الفرنمدسى ديئى سئة 19135 وعيد اليه بفحص الوثائق التركية التى.. 
تتدسل بماريعم أسرنه وأدداده . 


دم جمعت الوئائق التاريخية بقسر عايدين ( القصر الجمهورى حاليا ) 
دن بين الوثائق الموجودة بالقلعة فى دار أطلق عليها « دار الوثائق السرية 
والدنوظات التاريخية الملكية » سنة 1577 واقتصرت على الوثائق التاريخية 
بن بدابة حكم محمد على حتى بداية الحرب العالمية الاولى سنة ١51١14‏ . 


وحان الغرضس من انشائها اتاحة الفرصة ليعض المؤرخين ليكتبوا 
ل * نارحخ أسرته وفقا لرغباته وتوجيهاتهة . 

وبعد قرام ثورة دولرو 11615 بعدة سسئوات اعيد افتتاح دار المحفوظات 
الداريتة الملنية بعد اغلاقها عدة سنوات ‏ باسيم دار الوثائق التاريحية 
القورنةء وذلك بموجب القانرن رقم 4 لستة 15614 الخاص باتثقساء دار 
ازوئائق القويبة ء انتوم بجمع الونائق التى تتصل بتاريخ مصر قى جميع. 
العصور ونتذابميا متيسير دراستها والعمل على نشير الهام منها وفقا لخطة 


لمرة نخدهما اللجان ااختسة . 
تاكثا . ادارة دور الونائق ووحدات الارسيف 9 
أن الاداره حم عملية توجيه وقيادة للجيود البشرية لتنفيذ الاعمال. 
بواطءهم كن علردى نخد!ءط وتوجيه ورقابة مجهوداتهم لتحقيق هدف معين ٠‏ 
احمف)ه ا“ “رك الحريه لعل شرت للعيل على تحقيق هدفه بالطريقة 
الى دردي 4 الا كانت التنئيجة توعا من التضارب والغفوضى لاختغالفة 


على العيل ويطلق علده مدير دأر الوثائق أو مدير الأرشيف . 


.95أ ب 
ويجب أن يهتم المدير أو الرئيس المسئول بالمشاخل النى تواجه الجهاز 
الذى يعمل فيه فيحاول حلها ويعمل دائما على تحلوير هيخل الادارة العامة 
بالدار أو الأرشيف ويعمل على تيسيط اجراءات العمل حتى تس يح على 
درجة عالية من الكنفاءة » كما يجب عليه أن يحدد أهداف واحُتصاصات الجهاز 
التابع له » ويضع السياسات الكفيلة بتحقيق تلك الأهداف . 


هذا بالاضافة ألى الاشراف والرقاية على العمل وتنسيق الجه سود 
ألبشرية لامكان تنفيذ اللوائح والتشريعات وخطلط العمل المرسومة . 
ويجب أن يعاون مدير دار الوثائق أو مدير الارشيف نائب ( وكبل ) او 
عدد من مدتيرى الادارات أو رؤساء الأقسام للاقغراف على الأعيال المختلفه 
وتوجيه العاملين فى المحالات المتعددة ومساعدة الرئيس الأعلى قى اعمال 
الادارة والاشراف لتحقيق الهدف على اكمل وجه . 
والتنظيم هو تعريف وتحديد أوحجه النشاط والاختصاصات المتعددة 
للادارات والأكسام ف دأر الوثائق أو الأركشدف 3 وهو وسيلة لتحقيق أصداف 
الجهاز مشثل ٠‏ قيام دار الوثائق بيجمع الوثائق التى تتصسل بتاريم الدولة 
وتسجيلها وتنظيمها والتعريف بها وتيسير دراستها والاطلاع عليها . 
ويجب عند وضع خطة لتنظليم وسير العمل بالجهاز ان يراعى الآتى : 
١ت‏ كتلسيم الأعمال وتجميعها قَّ وحدات أدارية لتحديد أحلارأت 
؟ 'ايبيان أهداف واخحُتصاصات الجهاز والخدمات التى يؤديها . 
١1‏ ل تحديد الأعمال وخدلوحل الاتصال الراسية والآافقبة ححن الادارات 
والأتسلم . 
للقيام بالأعمال وتحديد نوعها وطبيعتها . 
السلطاث ( مثل اللحان المتخصصة ) , 
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1 .ل متابعة تنفيذ الخطة أو التنذليم وتعديله بما يكقل التقدم المستمر . 


والاختدساسات المسندة اليها . 


م تحديد حجم العمل فى الجهاز ودراسة الصلات الخارجية بيئنه 
.وبين الآجهزة الأخرى . 


1 تحديد الفترة الزمنية ومعدلات الأداء لجميع الأعيال . 


١‏ سد وشضسم نماذج للعمل وخاصة الفهارس والخطابات والتقارير 


ويحب عنك وضع الخحلة مراعاهة مصالح جميع العاملين بالجهاز واشتراك 
وبيانات سليمة ٠.‏ 


رابعا : الرقابة على الأرشيف الجارى وحماية الوثائق : 
الأمور حسفا الخلط والسياسات الادارية الموضوعة 34 سموأاء من دون الوثائق 


او وحدات الاركشيف . 


ولقد اتضصحت الاهمية الكبرى لوحدات الأرشيف الجارى فى الأجهزة 
لنقديم المعلومات الى جميع العاملين والباحثين فى مجالات العمل وكليا 
ارتفسك كفاءة تلك الوحدات أمكن تقديم حُدمة فعالة تظهر آثارها الطيمة 
فى انجاز الاعمال فى اقل وقت وباقل مجهود . 


والمحفونلات هى الاوراق التى تتجمع على مر الزمن نتيجة لنشعساط 
الى جهاز » وهى متلهر هام من مثلاهر هذا النشاط ‏ ومجموعة الأوراق يأى 
جهاز من الأجهزة ترتبط دائما بهذا الجهاز فهى المصدر الأساسى لجميع 
المعلومات الرسبية التى تستعميل كاداة من الأدوات الآساسية لجميع 
الاجراءات الفئية والادارية » وبيرور الزمن تصبح حقلا خصبا لاستخراج 


بصت 151 5-6 


المعلومات التى تفيد ققى رسم السياسة العامة لتفادني أاخطاء الماضى و الاسمفادة 
من محهودات من سلف . 


وى والاتممر ينص قاذون أئثشغاء دار الوثائق 5 ل أحنة قآأديد له 
للمحفوظات بكل جهاز من اجهزة الدولة برئاسة احد كرار !1دستولين و عندوية 
ممثلين عن ادارات كل جهاز من الاجهزة . 


وتجتمع هذه اللجنة بسفة دورية يحدسور مث_-دوب -نى دار الونائق 
ومهمتها الاثراف على حصميانة المحفوذلات وتنكليمها وعبل مجارت ليا وننئون 
هذه اللجنة حلقة اتسال بين تلك الأجحيزد ردءن دار الوثائق . 


كما انه اذا أرادت تلك الأجيزة التسرف قى أوراق استوفت همدد الحفذل 
الثقررة لها حليقا للائحة المحنفوظات العامة أو الخاصة - فعلى اإلحنة المذخورة 
بالاشتراك مع مندوب دار الوثائق تقديم نترير عنها لدار الوثائق لابداء الراى 
أما بالاستغناء عن الاوراق أو يضمها للدار لاهمينها التاريخية . . ولا يج وز 
التصرف فيها دون اتخاذ ذلك الاجراء . 


والغرضش من ذلك كو احكام الرقابة عللى مدد الاحيزه حديى و فقدعشر هاه 
قَّ أى قوم من الأوراق قت ترى عدم أهميبها 6 و بسح أندوب دأر الونائق 
أن تلك الأوراق تتميزر بدلايع تاريخى لابراز تأراعح وأكت. أى.. آرت وعأور ذأاك 
الجمانز 0 


اجهزة الدولة ( أو الدول ) تتصرف بالحرق أو التمزيق فى كثير من الاوراق 
الهامة مما سيترتب عليه وجود فجوة فى التاريخ القومى للدولة . 


ويجب أن تساهم دار الوثائق فى تغيير مفهوم العمل والتظلرة السائدة 
للأرشيف على أنه اقل الاعمال اهمية فتخصص له أماكن غر مناسسا.بئة 
كالبدرومات والأسلح واممرات دون مراعات للشروط الصحية للمايلين 
ودون مراعاة لشروط أمن وسلامة الآوراق . 


59413 لد 


هذا بالاضافة الى أن بعض. كبار المسسئولين يعاقبون بعض العاملين 
والكسالى - بل والمرخضى بأمراس مزمنة . 


علما بأن الأرشيف هو عصب الجهاز الذى يحرك كل اقسامه وادارته 
ويساعدهم على انجاز أعمالهم » وهو مستودع أسرار تلك الأجهزة فمن الأجدر: 
ان ننلر الى هذا العمل على أنه عمل هام يستدق التقدير » ونعمل على رفع 
مسنوى العاملين فيه مع مراعاة تنفيذ متطلبات الآمن الذاتى والأمن الصناعى . 


خامسا : اللجان ودورها فى الرقابة والمتابعة والتخطيط : 


اللجنة هى مجموعة من الأفراد مسئولة عن القيام بعمل ادارى معين 
تقوم باتخاذ قرارات تنفيذية أو بتقديم توصيات واقتراحات غر ملزمة . 


وتستخدم اللجان فى عملية الادارة لعدة أسباب »2 مثها : استيدال رأ 
الفرد براى الجماعة وخاصة عندما تشكل لجنة من ممثل عن كل قسم أؤ: 
ادارة » وهذا يساعد بدرجة كبيرة على التنسيق بين الاقسام أو الاداراته 
المختلفة ولنادل المعلومات . 


ولو أنه يعاب أحيانا على تشكيل اللجان فى بعض الأعمال انها تمضخى 
وقتا ملويلا فى النقاشى والدراسة قبل أن تصل الى قرار » كما أنها أحيانا 
تتحرج فى ابداء الراى الصسريح ٠‏ وى نهاية الأمر تصل الى قرار وسط »> 
كثيرا ما برقال انه اذا أريد القضاء على موضوع معين يحال الى لجنة فيطوله 
الوقتك حنى وسدر القرار ‏ أما بالنسبة لدار الوثائق فتعتبر تلك اللجان 
علمية استثمارية متخسسة مثل اللجنة الفنية العليا تتوثائق التى تعد 
الموضشسوعات للعرذس والتسديق عذيه من المجلسى الاعلى لدار الوثائق القومية 
ونثسال هاأدة برئاسسة نائب رئيسن القلاع أو الهيئكة أو وكيل الوزارة » 
ومدير دار الوثائق سكرتيرا وثمانياة أقلسخاص أو أقل يعينهم الرئيس أو 
الوزير من وقت لاخر من العاملين بالدار والمتخصصين فى الوثائق والتاريح 


والادارة من أسات3ه الجامعات 1 وتحختص بالآتى 8 
(م* 1‏ الأآرشيف ) 


ل 154 - 

( 1[ ) جميع المسائل التى تتعلق بدار الوثائق ٠.‏ 

( ب ) الوثائق التى تعتير مادة لتاريخ الدولة ٠‏ 

( ج ) طريقة المحافظة على الوثائق ٠‏ 

( ه ) تحديد ما يعدم من الأوراق وما يحفظ متها . 

ومت اللحان الْأتخصصة أيضا لجنة المطيبوعات والنثشر ولحنة التصوير 
والصياتة ٠.‏ 

ويحجب عدم المبالغة فى زيادة عدد أعضاء اللجنة حتى لا يكون ذلك سبيا 
فى كثرة النقاشى وضياع الوقت © مع حسن اختيار الأعضاء ومراعاة عدم 


أما النوع الثانى من اللجان الذى ينص عليه فى قائون انشساء 
دار الوثائق قهو اتششساء اللجان الدائمية للمحفوظلات جميع اجهزه الدولة ٠‏ 
ومهمة تلك اللجان الاشراف على الارشيف الجارى والمساهمة فى تنخليمه 
وتطوير أسلوب العمل فيه وضمان رعاية الآوراق القاتجة عن نشاط تلك 
الاجهزة والتى قد تصبح آوعية للمعلومات التاريخية فيما بعد . 


ومن مزايا تلك اللجان الحصول على رأى جماعى يمثل خلاصة الأفكار 
لجوائنب متعددة ق المجالات المتعددة » وتحقيق التعاون بين أعضاء اللجحنة 
الجوائب والتى يمثل كل منها عضوا من أعضاء اللحئة ٠.‏ 
متسب ةا . 
سادسا : القوى الديشرية ( الحهاز الفنى والادارى ) : 

يجب أن يكون الجهاز الفنى القائم بالعمل فى دار الوثائق أو الارشيف 
من المؤهلين التخصصين من خريجى قسسم الوثائق والمكتبات أو من الجامعيين 
الحاصلين على الديلوم العالى للوثائق . 


ب 156 د 


هذا بالاضافة الى بعض خريجى أقسام اللغات الانجليزية والفرنسية 
الوثائق لرفع مستوى الكفاءة العلمية لهم فى مجال التخصص . 


ومثال لذلك مدارس الارشيف والوثائق الملحقة يدور الوثاقق قى 
ايطاليا ( الأرشيف المركزى ‏ أرشيف الدولة ‏ أرشسيف الفاتيكان ) فى روما 
وآأرشيف المدن الأخرى مثل نابولى وفيئيسيا وبالرمو التى تساهم يقسصط 


ومداة الحرائبنة :فووا تان تخلونا هتنا 6 ولاكر اينةا هذه الذارسن 
او المعاهد اهمية كبرى »© اذ تعتين اليوم ضرورة لازمة لمسايرة النهضة 
العلمية المطردة فى هذه البلاد لاعداد وتدريب مجموعات متعددة من الوثائقيين 
ليكونوا قواة ليث الوعى الوثائقى وأعدادهم عمليا ونظريا وفقا لاحدثالاساليب 
العلمية ‏ ليتمكنوا من العمل على تنظيم الوثائق والتعريف بها والعمل على 
جمعها ودراستها وتيسي الاطلاع عليها » ولتحقيق التعاون بين دور الوثائق» 
مع دراسسة العلوم المساعدة لعلم الوثائق لايجاد المتخصص الذى يستطيع 
ايجاد الطول لجميع اأشكلات الفنية والادارية من تنظيم وحفظ الوثاقق 
وتطهيرها وتعقيمها وترميمها وصيانتها وتصويرها ©» ويجب أن يتضمن 
برنامج الدراسة سواء فى المعهد أو الدورة التدريبية ما يأتى : 


تاريخ الدولة الادارى والسياسى . 
عب انكللني: الحيظ التحميفةا وماذعى التصبودن ,والترديم :والصيفة + 
دراسية علم قراءة المخطوطات وتطور الكتابة ( الباليوجرافية ) . 
لغات الوثائق والتحقيق والنشر . 
دراسة المميزات الخارجية والداظلية واجزاء الوثائكق وصيغها 
والاختام واصول الوثائق والصور والسجلات ٠.‏ 


الاعداد الغنى للوثائق من فهرسة: ؤتصنيف »© والآرشيف الجارى وكيفئية 


:15 يعد 
بالاعتماد على الوثائق . 
وظيفة قيادية أو ادارية عليا الا يعد حصوله على ديلوم الوثائق والأرشيف 
أو بعد أداء دورة تدرينية متخصصة على مستوى لائق ٠‏ 


سابعا : العسماهد اكتخصصة قَْ العالم العربى 8 
١‏ س قسيم الوثائق والمكتبات »© دبلوم الوثائق العالى يكلية الاداب 


؟ ل معهد أعداد الارشيفيين العرب فى يفقداد . 


ويحب أن يتفق طايبع التدريب لاعداد الوثائقيين كل بلد مع ملييعتها 


ولغعة وثاكقها الصادرة من الدواوين والهيكات والمؤسسات مع عدم الاخلال 
بالقواعد العامة فى دراسة الأرشيف والوثائق والعلوم المساعدة لها . 


عامة ‏ أئلك أصيمح وحجود هذه الملعاهد ضرورة لازمة للوفاء بالالنرز امات 


الأخوية والودية بين البلدان العربية . 


وعلى العموم يحب أن تيئى مناهج تلك المعاهد لتقايل الاحتياجات 
وأعادة كتابة التاريخ القومى » ومن أجل تطوير الأرشيف التقليدى القديم 
باستخدام الاحهزة العلمية الحديثة وتطبيق الأساليب الفنية والعلمية التى 
تكفل خدمات المعلومات وتضمن المحانفخلة على أوراق اليوم التى 0 
فى المستقيل المصادر الأصلية للتاريش . 


نامناً : الإعثات الففى : 


ويجب أن يعمل الجهاز الفنى على وضع نظام محدد مقنن للتصئيف 
والفهرسة وحفظ واسترجاع المعلومات . على ان يراعى أن يكون مينيا على 


د لكلاة 1!5‏ 


أساسن المحافظة على شكل الارشضيف المتكامل الصادر عن متنظمة أو هميئقة 


وذلك لآن هذا المبدا يساعد على توضيح مغزى الوثائق وأهميتهاء 
نخلرا للترابط الزمنى والموضوعى بينها » كما يساعد على تحديد تواريخ 
بعض الوثائق اذا كانت غير مؤرخة ولو تقريبية » من مجرد وجودها بين 
وثائق أخرى مؤرخة »© نظرا لآن هذه الوثائق تتجمع خلال الأعمال التى تقوم 
بها جهة من الجهات والتى تتصل بعضها بنعض » لذلك كان الاقرب الى 
المنطق أن تحفظ وتنظم تلك الوقائق بنفس ترتيبها الأصلى . 


لذلك فان الأرشيف المتكامل هو أفضل الوحدات فى تنظيم الوثاقق » 
ولا يحتاج الى مجهود شاق فى تنظيمه مثل المجموعات الأرشيفية التى جبعت 
من جهات متعددة مهما بذلت من محاولات لاعادة جمعها وتنظيمها يشكلها 
الأول . 


ويجب ان يحدد الجهاز الفنى اس وقواعد الفهرسة والترقيم 
والتسجيل والحفظلط والاسترجاع يما يتلاعم مع طبيعة العمل ويما يوفر السرعة 
رالدقة ى تقديم المعلومات أو الوثائق التى تحمل معلومات معينة . 
تاسعا : المبسانى والاثاث والاجهزة : 


أن الدراسات والتجارب فى كل من الدول المتقديمة تثبت أن الاذقاق 
ملى بتاع و5 تحجهير مراعز لحفخذ وايداع الوتائق العامة مصفة خاصة يه تمتك 


ويجب تصميم ميائى الأرشيفات وفقا للظروقف الطبيعية والمناخية 
والاقتحسادية ف المنملقة وومقا للمواصفات والشروط العلمية الحديكثة 5 


وحتى يمكن اتشاء مبان حديثة اقتصادية وعملية للارشيفات © فائته 
يجب أن تعد دراسة فنية خارجية لنماذي من الدول اممائلة بالتعاون مع 
الضراء مثل : المسيو ميشيل دوقمان شالوطءد(1 اعطعكىة وله مؤلف 
بالفقرنسية عنوأانه ‏ وعلاتطعمهة” لك 215ءتص صنت):1 66 جأمهةتس1اج8 71.69 ضمنه 


ب ١8‏ ب 
خيراته وابحائه فيما يتعلق بابنية دور الوثائق النموذجية وهذه الدرامسة 
تحدد طرق الصيانئة اللازمة للوقاية من المؤثرات الجوية والعوامل الأخرى 
المؤدية للتلف على ض وء الظروف ااحلية التى تتمشى مع حلبيعة الوثائئق 
المطلوب حفظها وامكانيات وسائل الحفظ الفئية حتى يمكن اتخاذ أكثر 
الوسائل صلاحية باقل التكاليف . 


لذلك يجب أن يكون المبنى وافيا للأغراض التى تضمن حفندل وسيانة 
الوثائق وعدم تعرضها للعوامل الخارجية © وأن يكون قابلا للاتساع والتزايد 
المستمر الناتج عن اتساع مستودعات الوثائق بعيدا عن اخطار الفيضانات 
والرطوبة الزائدة ودرجات الحرارة المتغيرة » وان يكون جيد التهوية » 
بالأاضافة الى ضرورة توفير الاجهزة اللازمة لحفظ الحرارة « أجهزة التكييف *. 
ويجب توقير الاجهزة والمعدات والادوات لتأمين ما يلى : 

) 2 ( الفهارسن والكثكافات ٠‏ 


(د ( الآرد نيما السمعى واليصرى 0 

وبحي العناية بمخازن دور الوئائق وغرف الحفظ وذلك يتزويدها 
بالاثاث المعدنى المناسب ( أرفف دواليب ‏ مناضد ‏ ادراج مهارس 
خزائن ) . ووضعها فى موضع يضمن التهوية اللازمة للوثائق وللارشيفيين 
أنفسهم © وحيث تكون ىق اتحاه الممرات التى تتخلل الآأرفف فى وضع لا يتعارضص 
والمتانئة وأن تكون مزودة بحواجز متحركة ليمكن تحريكها كينها شضلاء 
الممستعمل لها ١‏ 
عاشر! : دليل دار الوثائق واهميته لخدمة الباحثين والعاملين فى دور الوثائق: 

الهدف من أعدات دليل لدار الوكائق هو أيجاد فوع من التعاون بين دار 
بالعلومات اللازمة لموضوعات أبحاثهم » وما يوجد من وثائق فى موهسوعات 


ل 1944 | 

معينة فى فترة معينة © والاعلام عن مصادر التاريخ القومى فى الدولة » هذ1 
بالاضافة الى التعريف بنظم وقوانين ولوائح دور الوثائق وتحديد شروط 
الاطللاع على الوثائق وتصويرها . وليكون مرش دا للعاملين فى دور الوثائق 
ومعينا لهم على أدارتها وتنظيمها . 
ويجب ان يشتمل دليق دار الوثائق على ما يأتى : - 
١! (‏ ) معلومات عامة عن : 

فشن دار الوثائق 9 الاسم سه العئوان « 

رقم تاتون الاثشقباء وتاريخه . : 

اللائحة الداخلية والتعليمات المنظمة للأعمال الفئية والادارية 

ومخسطموهوئها ٠‏ 
كانون دار الؤكئق ( تصن القاتون ) - 
المجلسى الأعلى لدار الوشائق واللجان العلمية المتخصصة التى ترسم 


( ب ) الادارة والتفظيم : 
١‏ عحدد العاملين ( قنيون ‏ اداريون ‏ كتبة ‏ عمال ) . 
!ا ل مؤهلات العاليملين . 
( الشروط الواجب توافرها فى العاملين فى دار الوثائق والوظائقة 
والمؤهلات الواجب توافرها للتعيين فى هذا المجال ) . 
الميزانية الاأحيمالية . 
ميزانية شقراء الوثاكق أو التعويض ٠‏ 
ميزائية المطبوعات والثشر . 
1 عتد ساعات العميل ٠.‏ 
مه شروط الاطلاع على الوثائق بان يكون الباحث ٠.‏ 
( 1 ) حائزا على درجة جامعية من جامعة أو معهد معترف يه . 


عنم اواج 3 اسه 
( ب ) سيق له أن نشر يحثا جادا أو على وشك ذلك . 
(ج ) مومى له بالاطلاع على الوثائق 
شخص متخصص فى موضوع البحث ٠‏ 
الجامعة أو المعهد الذى ينتمى اليه . 
شخص مششهود له بمكائته العلمية . 
ركيسى الوحدة الحكومية فى حالة المولفين . 


فالمجان من كل بحث أو رسالة أو كتاب يكتبه بالاعتماد على وثائق الدار : 
( ج ) اقسام وصروحخ الكلدار : 

9 دار الوثائق المركزية . 

؟ - دور الوثائق الاقليمية . 


. ادارات وأقسام الدار‎  #« 


( د ) كيفية الحصول على الونائق وتنظيمها : 
قناتنون ينص على حق الدار فى ضم الوثائق من أجهزة الدولة . 
قأنون ينظم أشراف دار الوثائق على محفوذلات الدولة ( الأرشضيف 
الجارى وغرف الحفظ ‏ وتنفيذ لوائح الحفظ والترحيل والفرز 
والاعدام ووسائل التنفيذ ) . 
الشراء سه الممادلة ( 0 


سنا اأنص على الملحظورات ومنها: 


حت أعدام أية ورقة تحمل معلومات عن جهاز من أجهزة الدولة الا لس اله 
موافقة دار الوكاقق . 


لد [.# لد 


اعدام أآية ورقة أو وثيقكة خلقت تيل عام م199 ( مثلا ) تحمك 
معلومات رسمية أو عامة .- 


يعتبر أتلافا للوثيقة أى كشصط فيها أو الكتابة عليها بالحبر أو غيره 
مما يحدث تغييرا فى شككلها , 


كل من يعدم أو يتلف أو يملك بطريقة غير مشروعة أو يصدر: 
الى خارج الدولة آية وثيقة محظور تصديرها تعتبر جريمة ويعاقب 
عند الادائة بالسجن لدة من ضهر الى ستة شهور وتشرامة من 
4" الي بجا حتيه . 


لاا يجوز اخراج وثائق من الدار الا باذن مكتوب من المدير أو من 
يفووبه عله . 


(ه ) مقتنيات الدار : 
سمججلات ....ء. ال ) والفترة التاريخية لكل موضوع ويحدد : 
أفلام الميكروفيلم - التسجيلات الصوقية والمرئية . 
الوحدات والجحموعات 1 
( و ) معلومات ثقافية واحصائية : 


التقرة الشهرية أو المجلة المتخصصة , 
المكتبة المتخصصة بالدار ومجموعاتها . 
ل ماعة البحث ( الأجهزة والآدوات ) . 


( ز) اكتعاون بين دار الوثائق ودور الونائق والأآجهزة الأخرى : 


تيائكل صسور الوثائق . 
تبادل الخيرات الفئية . 
إكأتلاحف . 


با 8 و اسك 


المؤتمرات والئدوات والزيارات . 
المطنوعات ( الأدلة والدوريات والكتب ) . 
مراكز تقظيم المعلومات وتحديد أساليب العمل فيها . 


المساهمة فى تنظيم وتطوير الأرشيف الجارى . 

وللمعارض الجوالة داخل الوطن العربى وخارجه اهمية كبرى للاعلام 
عن مصادر التاريح القتومى لكل دولة على أن يراعى الاتى : 

1 ) ضرورة حفظها وضمان سلايتها من جميع العوارض التى تسيب 
لها أى أنواع التلف أو الضياع . 

( ج) أن تعرض فى أماكن تتوفر فيها شروط العرض © لوقايتها من 
العوارضى الطبيعية والسرقات وغير ذلك . 

( د ) توفير الأجهزة اللازمة لعرض الوثائق المحللوب عرضشها . 
( ح ) برامج التدربب على اعمال المحفوظات وتدظيم الوئائق : 

الغرض من تحديد وتنظيم هذه اليرامعم : التعريف بالأسيس.ن والكتواعد 
الادارية و التئظليمية التى تحكم أعمال المحفوذلات وحدمة الوثائق بصفة عامة © 
مع قتحديد المشكلات التى تعائى مها ادارات ووحدات الآرشكشيف ودور 
الوثائق والمساهمة ف وضع الحلول لماع والعمل على رفع كفاءه الدارسسين 
ودمكن وضع البرامج يما يتئاأسب مع مستويات الدار سين وتخصساتهم ٠‏ 
( ط ) خدمات التصمودر والترميم والتجليد َ 

التصطصوير . 


د الترميم والاجهزة والادوات المستخدمة 8 


حت 1 عدت 
ورشة التجليد ومحتوياتها . 


ولا تقتصر أهمية دليل الوثائق على خدمة التاحثين والدارسين واتما 
يعتبر مرجعا للعاملين وخاصة الجدد منهم لاستكيال معلوماتهم وخيراتهم ىق 
هذا المجال ‏ كيا يمكن الاستفادة من أدلة دور الوثائق عند انقماء دار للوثائق 
فى أى دولة من الدول . مما يسول على المختصين وضع القوانين واللوائح 
والتعليمات والتخطيط لسياسة العمل فيها » على ضوء ما ورد بتكل دليل 
منما. 


مرحلة الائنخضاء . 


( شيكل مبسط لدار وثائق فى مرحلة الانشاء ) 


الااطاان ااا اناه دوب د 
١ 0‏ 


مدير دار الوثائق 


١ 


الموكيبل 
ورئيس السكرتارية العساية 
لل الا 0 
السكرنارية العامة والمتابعة والاحصاء والشئون 
المائة والادارية 


تب د سس ا 
/ إ ! ١‏ 


ب ااال 


















1 ' قسم خدبة المبحث قسم البحوث والدراساء ة 
المحمع واعداد الوئا 8 ,: 5 ١‏ 2 
حم الت و لوثائق والعلاقات العامة التاريخية والترحمة ظ سراعراين راصم ظ 
لانن ننه طفن 1ك يبيل يلاه . 
جسسع الوثالق وتسجيلها - اراد وخدمة الباحثين ١‏ 2 البحوث والدراسات التاريفية ١‏ التوثيق وتنظيم المعلومات 
والتعريف بها فاعة المبحث والكتبة المتخصصة ال الترجيمة التنظيم والميكرو فيلم 
ب الاعسسدان الفنى من فهرسة2 . العلاقات العامة والمتدريب التحقيق والنشر خدمات المعلومات 
وتصنيف وتكشيف العلذقآات الخارحية والتقاهية 


الاشراف على الارشيف المحكومى مجلة دار الوثائق 
المتصسوير والترميم والصيانة 


5.4 لد 


ب 6 8 الب 


حادى عثدر : دار الوثائق القومبة <: 

لم تعد دار الوثائق قَ جمهورية مسر دارا لحفظ المستئدات والاوراق. 
والحجج التى تثبيت الحقتوق »© يل أصبحت عنصرا من عناصر الثقافة التومية » 
والمستودع الآول لآدوات اليحث فى التاريخ القومى . 


١‏ قانون اننشاء الدار واللائحة الداخلية 

توجد دار الوثائق القومية بجوار المتحف الحريى بالقلعة بالقاهرة ‏ 
وقد تم أنشاؤها بموجب القانون رقم 705 لسنة 1964 ويتبين لنا من نص 
هذا القانون أن الدار تقوم يجمع الوثائق التى تتصل بتأريخ مصر قى جوعتبع 
العصور وتيسير اليحث والاطلاع والعمل على فثكر هذه الوثامئق 6 كما تختصس 
ع 5 وتقييم مصادر التاريح القتومى وحمعها من الجهات المتعددهة والتعريف. 
يهذه الوثائق اسهاما متها فى رقع مستوى البحوث التاريخية »2 كما تعتير 
الدار مركزا للارشاد يعمل على تثقيف الماحث وتوفير أدحوات اليحث أمامه عن 
دطريق الوثائق التى تجمعت فى الدار . 

قانون رقم 55؟ لسنة 15614 
بمائشاء دار الوثائق التاريخية القومية 

بأنسم الأمسة -< 
رئيس الجمهورية : 
العام للقوات امسلحة وقائد ثورة الجيش. . 


وعلى الاعملان الدستوى الصادر ق ١‏ بوئية سسئة “1م56١‏ . 


وعلى المرسسوم يتاذون رقم 3٠٠‏ لسنة ؟50١‏ يانشاء وزارهة الارشاد 
القومى المعدل بالقانون رقم “لاع 5ه لسفة “15619 . 


وعلى القانون رقم 5١6‏ نسسنة ١1ه1١‏ لحماية الآثار ع 


ال ب لكا 

وعلى ما ارتاه مجلس الدولة . 

وبناء على ما عرضه وزير الارشاد القومى © وموافقة راى مجلس 
الوزراع . 

اأصدر القانون الآتى : 

مادة ١‏ انشاء دار الوثائق : 

تنشأ دار الوثائق التاريخية القومية وتكون تايبعة لوزارة الارشاد 
القومى . 
. مادة ؟"' ‏ مهمة دار الوثائق : 

تقوم هذه الدار يجمع الوثائق التى تعد مادة لتاريخ مصر وما يتصكل 
به فى جميع العصور وبحفظها وتيسير دراستها وبالعيل على نشرها » كل 
دلك مع عدم الاخلال بأحكام القانون رقم 5١60‏ لسنة ١561١‏ المقار اليه . 
مادة 9 المجلس الأعتى لدار اكوثائق واختصاصاته : 

يكون للدار مجلس أعلى يتولى كافة الامور التى تقوم عليها الدار ‏ 
. وعلى الأخص ما يأقى : 

. تقرير ما يعتبر من الوثائق ذا قيمة تاريخية‎ (١ 

؟ ‏ - تقرير نفقل الوئاكئق الى الدار . 

'؟ س وضع قواعد المحافظة على الوكائق . 

؟ ‏ تحديد الوثائق التى تنشر وطريقة نشرها . 

ه س وضع شروط الاطلاع على الوثائق واخذ الصور مثها على ان 
يصدر بذلك قرآر من وزير الارشساد القكتومى , 

1 أبداعء الرأى فى اعدام الأوراق الخاصة بكل وزارة , 


لا س وضع اللائحة الداخلية لسير العمل بالدار على أن يصدر بها 
قرار من وزير الارشاد القومى . 


بد الأ ةا سا 

ويعد وزير الارساد القتومى قرارا ببيان تشكيل هذا المجلس ومواعيد 
'انعقاده وصحة جلساته وكيفية صدور قتراراته وتنفيذها ونظام العمل مه 
واختصاحسات رئيسنةكة وسمكرتيره ومكافا ات أعضائ» 05 
ماده 1 سس مجموعات الوثائق الأساسية : 
الموضوعة بالجحهات الآتية : 

. أقسسام المحفوظات التاريخية فى القصر الجمهورى‎ ١ 

5 ١ت‏ دار المحفوخلات بالقلعة ِ 


1 لتكت مجلس الوزراء + 

؛ ‏ وزارة الخارجية . 

ه ‏ وزارة العدل . 

على أنه يجوز للجهات المذكورة فى البنود من ” الى لإ أن تحفظ لديها 
الوثائق التى يري أن لها صفة سرية ‏ ويضم ال هذه الدار الوثائق التى 
يقرر المجلسن الاعلى اعتبارها ذات قيمة تاريخية » والموجودة لدى الوزارات 
والمسالح الأخرى أو لدى الأفراد والهيئات . 
مادة م ب جمع الوثائق الحكومية : 

اذا قرر المجلسنى الأعلى للدار أن وثيقة ذات قيمة تاريخية وجب على 
الوزارهة أو الصلحة الحكومية التى تحوز هأ أن تستليمها للدار بمحطردك 
أخطار ها بيذلك . 


مادة  "‏ جمع الوثائق الخاصة بالافراد والهيئات : 


يجوز لوزير الارشاد التومى بقرار يصدره بئاء على طلب المجلسى الأعلى 
للدار أن يقرر اعتبار أية وثيقة لدى الأآفراد أو ألهيثات ذات قيمة للتساريمم 


ا بت 
القوميى ‏ وق هذه الحالة يعد حائز الوثيقة مسئولا عن المحافخلة عليها وعدم 
أاحدات أى تيم مهأ وذلك من تأريح أبلاغه هذا القرار يكتاب موحصى عليه 
مصحوب يعلم وصول ‏ كما يحظر عليه اخراجها من الجمهورية المصرية 
أو التصرف فيها بأى وجه من الوجوه الا يترخيص من وزارة الارساد القومى 
وعليه عند التصرف فيها ابلاغ المتقصرف اليه أن الوثيقة معنبرة من الوثائق 
ذات القيمة للتاريخ القومى ٠.‏ 
مادة  !/‏ الاستيلاء على الوثائق : 

يجوز لوزير الارشساد القومى أن يستولى على الوثائق النى توجد لدى 
الأفراد أو الهيئكات بقرار منه بناء على اقتراح المجلسنى الاعلى للدار الذى يقدر 
قيمة التعويض الذى يمنح مالك الوثيقة وينشر قرار الاستيلاء فى الجريدة 
الرسمية ‏ وعلتى مالكها أو حائزها تسليمها الى الدار خالل ثلاثين يومأ من 
اخطاره بالقرار بكتاب موصى عليه مصحوب يعلم الوصول . 


ويخطر مالك الوثيقة بقيمة التعويضس المقدر بكتاب موصى عليه مصسحوبيه 
ثلائين يوما من اخطاره ٠.‏ 

وتكون المعارضة أمام المحكية الابتدائية المختصة وتنظرها على 
مادة م وجوب ( ختم ) بصم الوثائق القومية : 

الأوراق التى تسلم الى الدار باعتبارها من الوثائق التاريخية القومية 
تبصم بخاتقم الدار وتودع بها ولا يجوز نقلها من أتسايها ولا | تعمالها 
الذى تقلت مئه . 





مادة 4 - السماح بآخذ صور -: الوثائى : 

يجوز التصريح بأخذ صور قممسية أو خطية من الوثائق المودعة بالدار 
لبقا للقواعد التى يحددها المجلس الأاعلى والتى يصضصدر بها قرار من وزير 
الار“شاد القومى 3 


لد 5ة.؟ ا 


وتؤدى عن هذه الصور الرسوم المقررة لاستخراج صور هن الاوراق. 
الرسسدمية ما لم يكن مقررأ عليها رسوم خاصة يمقتضى القوانين المعمول يبهة 
فى الجبات التى نقلت منها الوثيقة ‏ كما يجوز تخفيضها أو الاعفاء منها 
وفقا للقواعد التى يحددها قرار يصدره وزير الارشاد القومى بناء على أقترا 
المجلس الأعلى للدار . 


مادة ٠١‏ تشكيل اللجان الدائمة للمحفوظات : 


تؤلف بكل وزارة لجنة دائمة للمحفوظات يصدر بتشكيلها قرارنمن 
الوزير المختص وتكون مهمتها الاشراف على صيانة محفوظات الوزارة وتنظييها 
وعمل سجلات لها وتكون هذه اللجئة حلقة 'الاتصال بين الوزارة وبين دار 
الوثائق التاريخية القومية . 


مأدة !١‏ هسم الفرز والاعدام : 

اذا أرادت وزارة أو مصلحة التخلص من بعض الأوراق فعلى اللجنبة 
الوزارية ا عليها فق المادة السايقة بالاشتراك بدو ا 
اده فبهأ دون اتحاذ ذلك الاجراء : .4 


مادة ١‏ العقويات : 


يعاقب كل من يخالف احكام المادتين 1 »> ل/ا بالحيس مدة لا تزيد عن 
ثلاثة أشهر وبغرامة لا تقل عن 0ه؟ جنيها ولا تزيد على ١.‏ ..؟ جنيه أو .ياحجدى 
هاتين العقويتين . 
مادة ١‏ : 

فى تطبيق احكام المادتين ١5١ © ١١١‏ من قاتون العقوبات يعتبر اتلافة 
للوثائق التاريخية المودعة فى الدار كل كشط خيها أى تخطيط عليها بالحير 


وغيره أو عيث بها يحدث أى تغيير فى الشكل الذى سلمت به . 
(م*1.- الآرشضيق ) 


لد هآآ ده 
مادة ١+‏ : 
لوزير الارقماد القومى - بناء على اقتراح المجلس الاعلى أن يصددر. 
قرارات يعاقب من يخالفها يعقوية المخالفة وذلك فيما يتعلق بالمحافظة على 


: ١. مادة‎ 

على الوزراء كل فيما يخصسه تثفيذ هذا التاتون ويعيك' يه من 
'تاريح نشره فى الجريدة الرسمية .. 

صدر بيقصر الجمهورية فى *؟ شوال سنة “الالا١‏ ( 4؟ يوئية سنة 
1 ). 

وقد صدرت اللاكحة الداخلية للدار بالقترار الوزارى رقم 85م لسنة 
5 بتاريخ 1115/5/6 وتتضمن ثمانية ينود خاصة باختصاصات الدار 


والمجلس الأعلى واللجان المنيثقة منه واأتسام الدار س وقد اوقتف العمل بهذه 
اللائحة وجارى تطبيق أنظمة أخرى . 


ا آدار آيث و أقسام الدار و مغتئداتها 


1١ <‏ ) ادارة جمع واعداد الوثائق - 

تغرف على وثائق الوزاراءت والحافظات والمؤسسسات والهيئات ونقوم 
بتجميع الوثائق وتسجيلها وتقديم المقترحات بشسان التخلص من بعضها وضم 
مايراه هامأ منها وأعداد المقترحات يثسأن ما لدى الأقراد من وثائق لعرضص 
الآمر على المجلس الأعلى للدار تطبيقا لمواد القانون . 

وقد قامت هذه الادارة يضم مجموعات هامة من الوثائق المودعة بوزار: 
العدل والاوقاف والازهر ووزارة الاقتصاد ودار المجفوذلات الميومية : 
( ب ) ادارة الوثائق السيادية : 


وتصضصم 1. كلم سحلا ؛ 511 محفظة بها وثائق مغردة , 


1ع 
] ل ديوان المعية السنية : 


ديوان المعية السنية اسم أطلق على ديوان الوالى أى حاشيته وقد 
كانت مهمة هذا الديوان التأكد من سير الأعمال الحكومية يثشر الأوامر السنية 
الموجهة للموخلفين ووضع القواعد وتنظيم الأعمال باسم الوالى والفصل فى 
التقضايا التى تقدمها اليه الدواوين الأخرى وقد حول هذا الاختصاص 
سنة 4ه؟١!‏ ه ( 1857 م) الى الجمعية الحقانية ويشمل قسمين : 


اقدمها بتاريخ ©1؟١!‏ ه ( 1855 م) وأحدثها بتاريخ ١١51‏ ه (51ل/إ18 م ) 
عذا بالاضافة الى مجموعة كبيرة من الوكائق المفردة . 


القسم الثافى : الوثائق والسجلات التركية : 


. ديوان الخديوى‎ ١ 
. ديوات الجهاحية‎ 
ديوان اليحرية ( الدوتئما المصرية ) م‎ 
. ب الحيسية: الجعايمة‎ 
. ب مجلس أحكام مصرية‎ 
. مجلسى بلاحل الملك‎ 
٠ المجلس الخصوصى‎ 
. المجالسس الابتدائية‎ 
. مجالس الاستئئاف‎ 
. مجالسن الاقاليم‎ - ١ 


| 
مما الحا صر 


| 
0 الل الله اح هل 


) 2 ادارة الوثائق الخاصة : 


الوثائق الجديدة التى نقلت الى دار الوثائق يعد عام 1158 من.دار المحفوظات 
والازهر ووزارة الاقتصاد وهى ٠‏ ْ 


د 5١5‏ م 


|| مجموعة الحجج الشرعية والتقاسيط : 
وعى كالفيلة متسرفاك وكسطةا من مسن وانتهة ال .وا تيكاتك ونزلاك 
ووققف وحصر ميراث.من العصر امملوكى حتى أواخر الترن التاأسع عشر . 
5 سجلات قيد التقاسيط والأباع د العشورية : 
وهطى خاصة يتحوينت صور التقاسيط الصادرة بع التاريح والرهم 3 
* ل وثائق خاصة بديوان الروزنابة : 
لس سجلات التقاسيط الخاصة بالتمليك لأفراد أسرة محمد على : 
© اتكفرمانات والأوامر الكريمة : 
فرمانات صادره من السلطان الى مكحيميدت على ماما وأسماعيل ماشساآا 
ومحمد توقيق وعباس حلمى والى بعض الياشوات مثل رستم ياشا ويبشسير 
العثماتى . 


مجموعة من صور الفوتوسستات للوثائق الهامة كالاوامر الس لطائية 
والفرمانات الصادرة الى الولاة والتقارير العسكرية وبعضها يتعلق بالحجاز 
واليمن وأوامر صادرة من القسطنطينية ومنشورات خاصة بتعديل نلسام 
ضرائب الآطيان وقرارات المجلس العمومى والمجلس الخصومى يشان تنظيم 
العمل بالمديريات وغير ذلك من وثائق حربية هامة خاصة بالقرنين الكشامن 
عشر والتامسع عشر . ش 


17 س وثاقق خاصة بالارساليات للحجاز والصرة الشريفة وآمير الحج : 


وهذه المجموعة من الوثائق خاصة بالمرتبات والاموال .المرسلة إلى بعض 
رجال.: .الديره؛ “ممكة :' و الدينة وخادم : الحزمسن. وأو ساليات 1 الصرة الثتريفسة 
وما يتعلق بششئون أمير الحج ويعض الوثائق .الخاسة بالاوامر الصادرة الى. 


511 لب 


ألولايات المختلفة التى تنتمى الى العصر العثماتى لجمع طيور الصيد (الصقور) 
لارساليا الى السلطان . 


م - وثائق باللفة التركية خاصة بالرزق : 
وهى الأوامر الصسادره يتاع على التماسات مقدمة من الطاليين بتحريبر 


سندات الرزق لهم ومدون بكل حجة توع الرزقة ومقندارها من الافدنة ومكاتها 


5 وتائق خاصة بنظام الالتزام بالكفتين التركية والعرببية ٠‏ 
عتمليك مع بيان قدر كل حصة من الافدنة أو القراريط واسم الشخص المتتفع 
بها والجهة المصدقة على ذلك . 
٠‏ سب سجلات الأوامر الكرام باللغة العربية ؟ 

خاصة يصور الاوامر الكريمة الصادرة ى القرن التاأسسع عقتس + 
١‏ مجموعات وثائق باللغة التركية : 

وهذه المجموعات خاصسة بدواوين الحكومة ىق القرن التامسع عشسر 
ومحافئلة الاسكئدرية . 

الأوامر الحخديوية السادرة ق أواخر القرن التاسسع عر من الحديوى 
محمد توفيق وعباسن الثانى تتعلق يأمور متعددة تخص تسئون الدولة . 
+*إ ‏ وثائعق الأمن : 
ظ مجموعة وثائق باللغتين العربية والفرنسية تتعلق يأحوال الآمن قى 
الكاهرة مئذ بداية فتره الاحتلال البريطانى لمصر سسنة ؟لمظا ٠.‏ 
١‏ أورطة السسسودان : 

مجموعة كببرة من السجلات تتعلق بشيئون الجيشش المصرى فى السودان 


7 القرن التاس ع عور . 


ل 518 لد 


© وثائق الثورة العرابية . 
( ! ) التقغرافات < 

تبين هذه الوثائق بوضوح مدى ششدة المقاومة العرابية وما بذله زعيمها 
أحمد عرايى من حهود طائلة لجمع ششسمل المصريين الذين كانوا يرزحون تجت 
نير الظلم والاستيداد فالخديو والانجليز وانصار هذا وهؤلاء ممن كانوا 
يحيكون امؤامرات لسلب استقلال مصر كل هذا تكشسفه التلغرافات التى كانت 
همزة الوصل بين عرابى واتصاره من الجيشى والشعب » وقد بينت لنا بوضسوح 
كيف التف الشعب والجيش حوله للذود عن حياض الوحلن وهدذا نجد أن هذه 
التلغرافات هى وثائق على جانب كبير من الآهمية اذ أن بعضها يحتوى على 
مراسلات يالشفرة بين نيادة الجيشى الى عرابى أو بالعكس وهى مراسلات 
عسكرية هامة تكشف لنا أيضا عن استعداد الشعب المصرى للذود عن وملنه 
بالمال والابدان . 


( ب ) محاضر لجنة التحقيق بمصر ومحاضر جلسات لاجنة تحقيق قضايا الأقاليم: 

تكشف هذه المجموعة بصورة مخزية كيف حدث الاتفاق الجائر بين 
حديو مصر محمد توفيق وبين السلطات الانجليزية » فبعد حريق الاسكندرية 
فى يوليو سنة 65 ودخولهم الاسكندرية ‏ حاول المصريون وعلى رأسهم 
عرابى مقاومة الانجليز يشتى الطرق ولكن الخيانة لعبيث دورها وعندئذ بدات 
تصفية تلك الثورة بكل صنوف الاضطهاد والقسوة والثللم : انشئت لجان 
للتحقيق فى القاهرة والاقاليم ‏ نشبه الى حد كبير محاكم التفتيقى التى 
اضطهدت مسلمى الاندلس فى العصور الوسطى » كانت مهمة هذه اللجنة 
الضرب على أيدى العرابيين ومن ينتمى اليهم فكان ان تم القيضش على أحميد 
عرابى واعوائه من المجاهدين وكل من اشتمت اللجان أنهم كانوا على صلة 
يعرايى ‏ الأآمر الذى أدى الى القيض على عدد كبير من المصريين ووجهت اليهم 
تهم العصيان المسلح والتبرع للجيشن المصرى وعصيان أوامر الخديوى بعدم 
مقاومة الانجليز . 


( ج ) قضايا المتهمين بالانتماء للثورة العرابية : 


وهى مجموعة كبيرة من الملفات ييلع عددها /ا51 ملفا خاصا بالمتهمين 
بالانتماء للثورة العرابية مبينا فيها اسم المتهم ووظيفته والتهم الموجهة اليه . 


شه : 8038 بيت 
رد ) تقارير عن حادث ضرب الاسكندرية سنة 1882 واجتماعات العرابيين : 
وننعلق هذه التقارير يما كتبه الاطباء والقناصل عن حالة الجرحى 
والمصابين فى حادثة ١١‏ يونيو سنة مم1 وأقوال بعض الشهود كاتليرئنسن 


ابراهيم باثنا واستجواب بعفى الجنود والموظفين عن الخسائر للتى نتجننه 
عن هذا الح .انتبث . 


(ه ) قرارات الجمعية العمومية والمجئس العرق : 

هذه القرارات خاسة بالمجلسسن الذى عقد يبديوان وزارة الداخلية من 
الوزراء وءكبار النسباط والموخلفين والذى قرر دعوة العلماء والأعيان والرؤساء 
الروحانيين والوجهاء لاتخاذ ما يلزم من القرارات بالنيابة عن الآمة وخلل هذا 
المجلس يتولى سلطة الدكم خلال الحرب وسمى مجلس ادارة الحكومة 
لف العلمن الغيارفق . 
(و)قرارات لجنةه التحقيبق واستجواب المتهمين بالانتماء للثورة العرابية : 


أصدر الخديو محمد توفيق أمرا يتشكيل لجنة مخصوصة ( قومسيون ) 
فى القاهره لتحقيق تهية كل من ارتكب جريبمة العصيان أو التعدى على السلطة 
الخديوبة أو اهانة الخديو سواء أكانوا فاعلين أصليين أم شركاء © وناط يهذه 
اللجنة تقديم المتهمين التى ترى ادانتهم الى المحكية العسكرية . وجعل مزه 
اختصاسها القيش على أى شخص يشستبه فى أمره . 
( ز) مصادرة املاك زعماء الثورة العرابية : 


لم تكتف لجان التحقيق وقومسيون الحصر بتصفية القورة العرابية 
والتبخس على زعمائها ومحاكمتهم محاكمة صورية وانما تخطت ذلك الى 
مصادرة أملاك الزعماء العرابيين فلم تترك لهم أية أملاك من عقار أو أمواله 
حتى المكتبات التى كان يقتنيها بعضس الزعماء صودرت لصالح قومسيون, 
الحصسر الذى تولى مصادرة أملاك العرابيين . 
(ح ) أعمال قومسيون الحصر : 


وهى عيارة عن مراسلات يين نظارة الداخلية ومديرية الآمن وبين مأمور 


ب 511 سس 


( ط) اوراق خاصة بالسجوتنين عصاة الخديوى : 
( ى ) سجلات اكثورة العرابية : 

خاصة يقيد المحاصيل الزراعية بالنواحجى وآأملاك العرابيين باللديريات 
المختلفة مثل أحمد عرابى بالشرقية ومحمود سامى اليارودى بالدقهلية » وقيد 
المكاتيات المتيادلة لحصر ومصادرة أملاك المتهمين بالعصيان » وقيد الصادر 
من لجنة تحقيق قضايا الاقاليم وما يتعلق ببيع أملاك العرابيين . 
1 وثائق الشركة العاكية لقناة السويس البحرية : 

هذه المجموعة من الوتائق ( باللغة الفرئسية ) وتشتمل على ما يانى ٠‏ 
عقود أمتيازات خاصة محفر قناة السويس ٠.‏ 
انشاء دار الآثار . 
اتفاقيات بين الحكومة والشركة . 
تحسسين ميئاء يورسعيد وانشاء مديتة بور فؤاد . 
محاضر جلسات مجلسسن ادارة الشركة ببور فؤاد . 
حت مين الخياء مشريين: ف بتكلنن اذازة القيركة .: 
ميع أراضى الدومين . 
انشاء كوبرى الفردان ومستشفى الشركة بالاسماعيلية وحوض 
للملاحة الداخلية يبور فؤاد . 


| 
ميم || عجرن ١‏ لج | لصيل 


٠‏ يا جم اه 


815 ائشاء قئثار بالبحر الأحمر . 


٠‏ ل أتفاق بين الحكومة المصرية وقومسسيون الدين العام يخصوص 


الدين العام . 
١١١‏ - أوراق خاصة بالاعانة التى تدفعها الحكوية ليواخر البوستة 
الحتيوية 3 


ال ا أتفاق مين وزير المالية مصطفى فهمى باشا ويئك روتشيلد 
7" ونائق صندوق الدين * 
فى يوم ؟ مايو سنة 1419/1 صحر مرسوم خديوى باتشماء صندوق الدين 


5١# ب‎ 


.وهو يمثابة خزانة فرعية لخزانئة الدولة وكانت مهمته قاصرة على استلام 
الادرادات المخصسة للديون وتغطى هذه الوقائق الفترة من سنة +ابيم1 
الى ١514٠.‏ وتشسمل الموضوعات التالية : 


ملفات المراسلات المتبادلة مع صندوق الدين . 

ملقات بيان المبالع المحصلة لحسابي صندوق الدين . 

حفاتر ايرادات ومصروفات وتسويات صتدوق الدين . 

دقاتر حسابات الاستادذ . 

دفاتر حسابات احتياطى الدين العام . 

ب كقاتر قفهرسن حسابات الاستاذ . 

ملقفات التعويضات التى صرفت للافراد والهيئات التى أصابتها 
حسائر نتيحجة لحادث حريق الاسكندرية سنة ؟لمكلا ٠.‏ 


ا[ 
ا ||| جح | جح | حيسي | برح | كلل يك 


ل ل سجلات رصيد التقدية المودمة يصندوق الدين . 
1 ل دفاتر يومية الخزينتة . 

. سسجلات القروض الممتوحة مقايل رهن‎ ٠ 

. الحسايات العامة لصندوق الدين‎ 1١ 

. العقود والمستتدات‎ ١ 

1 خندمة صندوق الدين . 

. سجلات الميزان العام لحساب الاستاذ‎ . ١ 

. دفاتر حسايات الكوبونات الجارية بالبنوك‎ ١ 

5 دنفاتر الكوبيا سور المكاتيات الصادرة من صندوق الدين . 
1 لجنة صندوق الدين . 

م1 لجنة التحقيق العليا . 

ب مشروعات واتققكاءات . 

ء؟ نت الستسودات ٠.‏ 

. ا سسجلات الدين الهام‎  "»(١ 

لاا ل موسوعات متثوعة . 

5" منشسورات ومراسميم وقواتين ٠‏ 

#4 ندا قشم ايا . 


لما ب 


ه" ‏ تحويل الدين الموحد الى قرض وطنى . 

5 مقاومة الأوبرئة . 

لاا ميزانية الدولة وجرائد رسمية عن صتدوق الدين . 
م>؟" ‏ تصفية الدين . 

1 قرضض الدومين ٠‏ 

.لا ل سسجلات قيد المكاتبات الصادرة من صندوق الدين . 
1١‏ د سسلجلات قيد المكاتيات الواردة الى صندوق الدين . 


وهذه المجموعة من الوثائق معظمها باللغة الفرئنسية . 

هذا بالاضافة الى مجموعة كبيرة من المطبوعات الخاصة بصندوق الدين 
المودعة يمكتمة دار الوثائق وتتعلق هده الملبوعات ينظام الدولة وأاحصائيات 
مالية وتقارير عن نظام التجارة الخارجية فى مصر والنظم المالية يمسر 
والقوانين واللوائح والدكريتات والتقارير اللقدمة الى الادارات المختلفة 
يصتدوق الدين ولوزارة المالية والخديوى عن موضوعات مختلفة عن السكة 
الحديد والمحاكم المختلطة فى الفترة من 1417/1 م ل .155 م ء 


فز سس وثائق الحمقة الفرئنسبية على مصر : 

وتحتويها ثلاثة البومات بداخلها صور ووثائق خطية خاصة ينايليون 
وكليير ومينو وتغخضاط الحملة الفرئسية فى مصر فى الفترة من ١99/8‏ الى 
آأءلمأ . 


هذا بالأاضافة الى مجموعة كبير من الوثائق المفردة الخاصة بأحداتث 
الحملة الفرنسية فى تلك الفترة ( باللغفة الفرئنسية ) . 
8 ب وتائق الأآزهمر : 

كان لللآزهر فى مخكتلف العهود دوره الطليعى فى الكفاح القومى ضد 
ظللم الحكام ويفى المستعمرين وكان على الدوام قاعدة النضال الشعبى 
والانئطلاق الثورى ضد الحكام الظالمين والغزاة الوافدين وتصور ذلك يعض. 
الوئثائق التى ضمت لدار الوثائق عام ١115‏ من الأزهر القريف ومثها :2 


ب 8ة١!5آ]‏ مس 


7 د دفاتر تكرس محاسية أيراد ومتصرف جراية السادة المجاورين: 
والمتصرفه ء لى شقراع الجامع الازهر 0 


؟ -- دفاتر تحرير محاسسبة ومئصرف اوقاف الجامع الأزهر ٠‏ 
- مجموعة سسجلات قديية خاصة بحسابات الجامع الأزهر . 
سل مجموعة سحلات قديمة تشسمل أسمماء العصبية الازهرية القائمة 
بتحرير الشريعة المحمدية . 
دفاتر ملخصات الوقفيات . 
هحفاتر مرتبات اهل العلم بالازهر سنة وما . 
تفاتر تعداد الطلبة والعلماء بالأزهر سنة “الما ٠.‏ 


© كلدم احم 


م - آمر عال صادر من نظارة الداخلية سنة 14481 بالعفو عن الشسيخم 
محمد عبده الذى نفى خارج القطر ثلاث سئوات ورد ما يكون ند تجرد منه 
من الرتب والعنوانات وعلامات الشرف والامتيازات وجواز استخدامه عند 
الاكتهشداع . 


1 س احتجاب بتوقيع علماء الأزهر واعضاء المجلس الاعلى على اقتحام 
الجنود البريطانيين الجامع الأزهر فى ١١‏ ديسمير سمنة ١915‏ . 


٠.‏ خطاب من نائب ملك انجلترا الى فضيلة الششيخ محمد أبو 
الفضل شيخ الجامع الأزهر بالأسف عما حدث من الاعتداء السابق على الأزهر 
ويذكر غيه أن ذلك قد نقتس عن مطاردة الجنود للاهالى الذين التجاوأ الى . 


1 نا أبلاغخ مشسيخشة الأزهر بالأمر الصادر من ركاسة مجلس النظار 
ى /يذ ؟ دتميل فاه ١351٠‏ بالتصديق على النخلام المؤقت بالجامع الأزهر .- 
“5 - سخجلات تيد المكاتبات الواردة الى الآزهر من الحيات المختلفة 
كديوان عيوم الأوقاف وديوان الروزنامة وديوان الحقانية والجهات الآخرى .. 


ل 5 سا 

سجلات قيد المكاتتات الصادرة من الأزهر الى الحهات المختلفة 
فى القرن التاسع عقر . 

سسجلات الكوبيا ‏ صور المكاقيات الصادرة من الأزهر الى 
الجهات ااختلفة قى الترن التاسع عشر . 

سسلجلات خاصة بأسماء المئتسبين للأزهر من طلبة العلم والعلماء 
والكجاورين فى آواخر القرن التاسع عشر . 

7 ل أوراق خاصة بمشيخة الجامع الازهر وجلسات مجلس ادارته 
للنظر فى شسئونه فى أوائل القرن العشرين . 

م1 محاضر احتماعات المجلسن الأعلى للأزهر . 

8 سسجلات قيد المدرسين من العلماء المالكيين . 


+؟ سل وثائق السلاطن والأمراء الممالبيك والعثمانين 9 

وهذه مجموعة من المخلفات الأثرية التى لا تقدر بثمن لاهميتها الكبيرة 
ياعتبارها تراثا قوميا فضلا عن قيمتها فى ميدان الايحاث التاريخية ولاسسيما 
أن الابحاث العلمية المبتكرة فى مختلف الميادين تعتمد عليها اعتمادا كييرا 
فى الوقنت الحاضر ٠‏ 


ولهذه المجموعة اعمية كبيرة فى دراسة الآثار والعمارة الاسلامية 
المملوكية الى جانب أهميتها الكييرة فى الكشف عن حضارة ذلك العصر من 
النواخى الاقتصادية والاجتماعية وهى محور التشاط اليشرى ولب الدراسات 
التاريخية وبعضها عبارة عن دروج من الرق والورق موصول يعضها ببعض 
يصل طولها الى عدة أمتار وهذه الوثائق صادرة من المحاكم الشرعية القديمة 
مكل محكمة قناطر السباع والجامع الطولونى والجامع التوصونى © ومحكمة 
جامع الزاه د وغيرها وهى تصور حياة المصريين وطرق معيشتهم فى حقية 
ضنينة بالوثائق كما توضح نظام التقاضى والوقف فى ذلك العصر وأهيها : 

. صفر سنة 546 ه‎ 1١ حجة السلطان المنصور قلاوون بتاريخ‎ ١ 

؟ ‏ حجة وقف السلطان حسام الدين لاآجين وتاريخها ١؟‏ ربيع آخر 
سنة 5517 ه . 


لا لا حجة وقف 


آخر سلفة نت آلا هم ٠‏ 


1 دا حجة وقف 


سد 551 له 


السلطان الناصر محمد بن قلاوون وتاريخها 6 حماد 


السلطان حسن ين محمد يبن تلاوون وتاريخهيا 


لا ذو القعدة سئة هلا ه . 


م6 د ححجة وقف 
سسنة لالالا ه . 

5س حجة وقف 
سئة لمملا ه . 

/ا ل حجة وقف 
سستة ؟الم ها . 

م4 احجة وتف 
؟" رمضان . هلم ها. 

1 ا ححة وقف 


السلطان الأشر 5 شعيان وتاريخها ا جياد آخر 
السلطان أبى س عيد يرقوق وتاريخها 4 شعيان . 
السلطان فرج بن برقوق وتاريخها لا مصطرم 
السلطان الأشرف أيو النصر يرسياى وتاريخهة 


السلطان أبو سه عيد حقمق وتاريخها ؟؟ رميع آخر 


٠‏ حجة وقف السلطان السيفى قايتباى وتاريخها .١1‏ رمضان 


سفنة رهلم ه . 


ومن مجموعات الوثائق القديمة الموجودة بادارة الوثائق الخاصة : 


١‏ وثائق السودان فى القرن التاسع عشر وتشمل مجموعة كبيرة 
الوثائق المفردة الصادرة والواردة محررة باللغة العربية وهى تتعلق بالجهات 


الآتبمبة .م 
أ مب محانظلية بضوم : 
1 دك مجاقفة فخلة سواكن . 
١‏ ل حكيدارية صيرر . 


ل 
فى 
انف 


231 


ِ 
١‏ على > جا هم 


+1 ده 
١‏ 


11 


لم 73١19‏ للد 


مديرية دنقلة . 
حسابات سسئار وفيزوغلى ٠.‏ 
حسايات قلم السودان ٠.‏ 
سكت حديد السودان ٠.‏ 
محافظة زيلع . 
جهادية السودان . 
بربر والجعليين . 
مديرية الخرطوم ٠‏ 
حكيدارية السودان ٠.‏ 
كردفان . 

سواحجل البحر الأحمر . 


ب 9 


!9 معتن الذهب . 


م ب 


قم مالية السودان . 


وثائق اليين , 


كما تضم ادارة الوثائق الخاصة مذكرات وخطابات الزعماء : 


. مصطفئ كامل‎ ١ 


سل مكحيمهت فغريتكت ٠‏ 


محمد على علوية . 


1 
* ل فسكفت رزغلول . 
3 
٠02‏ 


عبد الرحمن قهمى . 


د - ادارة وثائق الادارة المحلية 


موتضم الادارة لا. ١٠5‏ سجلا » ؟1؟ محفظة يها وثائق مفردة زهى : 


1 
1 
١ 


ل مديرية الحيزة . 

. مديرية الفيوم‎ 1١4 
. مدتيرية أسيوط‎ 1 
. ل مديرية حرجا‎ ٠٠ 
. ديوان الداخلية‎ "١ 


9 اسه آدارة ونائق الضتيات 


وتضم 5851١‏ سسجلا ومجموعات كييرة من الوثائق المهفردة باللفتين 
التركية والعربية هذا بالاضافة الى بعضي الوثائق بلقات اجنبية تتملق 
بالآتى * 

1 تلنحده البوستة الخديوية 5 

؟ ل القفاطر الخيرية . 


د #354 لد 


السالخطلخكائة . 

5 سس مصلحة. كفر السواحل . 
ه ‏ القوميائية العزيزية . 

1 ل القومبائية المجيدية . 
ب7؟ 
4 


؟ ١‏ ل ديوأن المرور والسكة . 
1١‏ الترعة الاسماعيلية . 
5 ليمان رشيد , 


تيوان الترسانة . 
١‏ ل تفاتيشس. عموم الاقاليم البحرية والقبلية . 


ووس آدارة وثائسق الانتايج 


وتضم الالمه سجلا »© 1/85؟ محفظة بها وثائق مفردة مدوئة باللغتين 
العربية والتركية تتعلق ما لجهات اكد تمك ه 

17 أسبتب ديوأن المالية . 

عند حيوان الايرادات ٠.‏ 

ديو أن الاخشخضاب 7 
ديوان تجارة ولى العم . 
سل ليق أن دائرة محمدث سعيك ٠»‏ 
مجلس تجار مصر . 
ديوان الجفالك . 
الدايرة السنية . 
خسصسصة دايرة الهامى 5 
٠‏ ل ديوان التجارة والزراعة والمبيعات . 


| 
بحسا يحس بصم 


إ 
مه يد »> حو داهس 


عت 5586 اينيد 


( ز ) الفترة التاريخية التى تغطيها الوحدات والمجموعات الارشيفية 
اللسودعة بالدار : 
تعحلى مجموعة الوكائق والسجلات الفترة من 14 ه حتى الغاء صندوق 
الدين والمحاكم المختلحلة حوالى سئة .115 هذا بالاضافة الى مجموعات من 
صور وثائق الثورة يوليو 118515 مثل تنازل الملك ‏ اعلان الحكم الجمهورى -- 
القوانين الاشتراكية ‏ كما توجد نسخة من وثائق السد العالى الخاصة 
بتحويل مجرى نهر الثيل بحضور بعض الملوك والرؤساء العرب . 
(ح ) الفهارس والآدلة والتس_ جيل : 


١‏ س توجد فهارس موجزة للمجموعات والوحدات الارشيفية المودعة 
فى السدان. . 


لا س قم اعداد دليل لوثائق العرابية من عدة مجلدات يشملل 
كل مجلد موضوعا معيئا مند عام الما . 

1 اقم اعداد دليل لمجموعة وثائق صندوق الدين فى الفترة من 
كلالما الى .151 . 
( ط ) اكلفات المدونة بها الوثائق المودعة بالدار : 

العرييةة . 

التركي ة , 

الفرئسسية. 

الانجليزية . 

الايحلالالية . 

الالملانية . 

الأامهسرية . 
(ى ) دور الوثائق الأقليمية والأرشيفات المحلية : 

يتجه الراى الى انقساء بعض دور الوثائق الاقليمية وستكون الدار 


الأولى بالاسكندرية وحتى يتم انشماء دور الوثائق الاقليمية تقوم آدارة جيع 
(م16-. الارشيف ) 


1551 سا 

واعداد الوثائق بحصر الوثائق المودمة بالمحافظات ( بالمصالح ‏ المحاكم ‏ 
الهيئات ) واعداد دليل للتعريف بمجموعات الوثائق المودعة فيها مثل : 

أذ - محافظلة الاسكتدرية . 

هذآأ تالاضافة الى ما قامت به آأداره الجمع من حصر وتعريف واعداد 
غهارس للوثائق المودعة فى الجهات الآتية : 

( 1 ) دار المحفوظات العمومية بالتلعة . 

( ب )م وزاوره الأإوقاف 7 

( د ) الشهر العقارى بالقاهرة . 

(ح) مجلس الوزراء . 

( و) المحاكم الشرعية على مستوى الجمهورية . 

(ز) وزارة الخارجية . 
( ك ) القوى البشرية العاملة بالدار ومؤهلاتهم : 

يعمل بدار الوثائق 6 ؟ من حملة المؤهلات العليا فى وظائف مديرى 
آادارات ورؤسسماء أقسام وأعضاء فئيين من خريكى كليات ) الآداب التجارة د 
الشريعة ب أصول الدحين ب الالعسن ) « 


كما يعمل بالششئون الادارية ثلاثة من حملة المؤهلات المتوسطة هذا 
بالاضافة الى أريعة من العمال والفرازين قر المؤهلين . 
( ل ) مجلة الونائق ( الآرشيف ) ٠‏ 

لم تصدر دار الوثائق مجلة دورية متخصصة عن الوثائق ونشاط الدار . 
( م ) مكتبة دار الوثائق : 

يوجد بها م14.١‏ كتايا ياللغة العربية . 


581 تكتايا بالاتجليزية والفرئسية . 


55# مم 


1 كتابا بالايطالية . 
+1 كتابا بالاآلمائكية 2. 


ولا تعتير هذه مكتبة متخصصة نظرا لانها لا تحتوى على الكتبه 
:)1ن التحف والملعارض التاريخية - 

ثقل الى دار الوثائق القومية المتحف التقاريخى الذى كان بدار 
المحفوظات العمومية بالتلعة وتم تدعيمه بيعش الوثائق المودمة بدار الوثائق 
وأصبح الآن يضم وثائق كثيرة أهمها : 

سنس وثائق عن نظام الالتزام 3 

حججم وققف سلاطين وأمراء المماليك والعثمانيين ٠‏ 

اقدم السجلات الحسابية فى القرن التاسع عشر . 

معئكس القوانين الصادرة فى القرن التاسسع عثر . 

معنن وثائق ثورة يوليو ١58615‏ . 
« س ) خدمة البحث : 

تنفيذا للمادة الثائنية من القاتون "هم لسئة ١164‏ تقوم دار الوثائق 
الذكر واللائحة الداخلية للدار الصادرة بالقرار الوزارى رقم 86 لسسنة 1555 
حيث قمر الاطلاع على الوثائق على فئات معيئة من الدارسين والمتقدمين 
لاعداد رسائل علمية للماجستر والدكتوراه واليبحثك الحر للتاأليقف يقخرط 
تزكية الجهات التى تشرف على هذه الابحاث كما تتخذ يعض اجراءات الامن 


ويتقدم الباحث بطلب الاطلاع على استمارة معدة لذلك ويرفقق يها 
سمورتين هذا بالاشافة الى خطاب تزكية من الجهة التى تشرقف على اليحث 


؟5 د 


وقد بلع عتد اليا حثين ىق عام ( ١ ) 1١51/1١‏ مد ريين © /ا( سودائيا 85 
وتفتح الدار أيوابها للياحثين والزائرين من الساعة الم الى الساعة الثائية 


معد الظهر . 
(ع ) ميزانية دار الوثائق : 
لم تخصص للدار ميزائنية مستقلة وانما تندمج الميزانية ضمن ميزانية 


دار الكتب والوثائق القومية ( الهيئة العامة للكتاب ) التابعة لوزارة 
الثقافة والاعلام . 


( ف ) مجالات التعاون بين دار الوثائق القومية ودور الوثائق والارشيفات 


العرمية : 


ان ايجاد نوع من التبادل والعلاقات بين دور الوثائق العربية يحقق 
التكامل للمجموعات المودعة لدى بعض الجون التى كان يتصل تاريخها بيبعضها 
مثل مصر والسودان هذا بالاضافة الى ما يمكن القيام يه من عقد مؤتمرات 
للأرشيفيين العرب سنويا فى كل دولة من الدول العربية مناقشة مشكلات 
دور الوثائق والايحاث الخاصة بالتطوير ‏ كما يمكن تيادل الخيراء للوقوف 
على أحدث النظم العلمية لتنظيم الوثائق واسترجاع المعلومات , 


( ص ) الوثائق المصورة بالميكروفيكم : 
الاصول ‏ حتى يمكن اطلاع الباحث على هذه الافلام باستخدام أجهزة قراءة 
الميكروفيلم بالدار كما يمكن الحصول على صور مطبوعة من الوثائق ‏ أو 
الاطلاع على الاصول أ الزم الامر وهذه الوثائق عن 8 


1[ -. العلاقاات الامريكية المصرية فى القترن ١1‏ (1ه فيلم ) . 
5 - مذكرالت عبد الرحمن فهمى (1 أفلام ) . 

5 - مذكرات سعد زغلول (ه أفلام ) . 

5 مذكرأءت محمد فريد ( الا أفقلام ) . 

0 مذكرات مصطفىي كامل ( فيلمان ) . 


1555 د 


مذكرات محمد على علوبة ( قيلم واحد ) . 

مذكرات عيد المئعم ياور ( فيلم واحد ) . 

وثائق الأوقاف ( فيلم واحد ) . 

وثائق وزارة الخارجية عن اليمن ( فيلمان ) ٠‏ 

وثائق شرعية عن قضاء اليمن ( فيلم واحد ) . 

وثائق المانية من جامعة ميتشجن ( 15 فيلم ) ٠‏ 
قعمسسلعهعه2 وعحتطععهمة لتمدمتغهد11 1ه ع1[مه180 


85951 لس 


القصل لسا كير 


أمن الوثائق 
اولا : الآمن اكذاتى : 


الاخرى التى يعمل بها نتيجة عدم التزامه بمراعاة المحظورات مثل : 


يؤدى التدخين الى القاء بقايا السجائر المشتعلة قى محطات البنزيث 
أو ممائع الورق أو النسيج أو الكيماويات ©» وغرف حفظ الوثاكئق ومخازت 
الكتبي » الى حدوث حرائق تودى بمقتنيات اللمكتبة أو الوثائق الهامة أو 

لذلك يحب الالتزام بعدم التدخين فق أماكن العمل المحظور فيهكطكة 
التدخكين . 
؟ ب تناول المشتروبات ٠‏ 

أن تناول المقرويات كالقشاى والقهوة والمرطبات فى مكاتب التسجيل. 
والسكرتارية والارشضيف وثيئون العاملين وشسئون الطلاب © يعرصض 
الاوراق المستخدمة ق مكاتب العاملين لخطورة بيالفة » فقد يؤدى سقوط 
كويب من الضشاى مثلا عل "شضهادة مبلاد موخلف الى تآخر صرف معاذدمه 
حتى يتم استخراج شهادهة أخرى بعد مدة طويلة » أو على مستئد تضية 
يهم الجهاز ©» ويؤدى ذلك الى ضياع مصالح الدولة أو المواطنين . 


د 5905 لم 


غرف حفظ الوكائق ومراكعز المعلومات والمكتيبات ‏ الى تكائر الحشرات 


لذلك يجب أن تخصص غرفة ( كافتيريا ) قى كل جهماز من أجهمزة 
الدولة ‏ يصرح للعاملين بالتردد عليها فى وقت محدد ( نصف سساعة 
يوميا مثلا من الساعة ١١‏ الى .لار١١‏ ) لتناول الاطعمة والمشرويات » مع 
حظر تناول المشرويات والاطعمة والتدخين فى المكاتب » وى تعض دور الوثائق 
فى ايطاليا يصرح للعاملين بالخروح لدة نصف ساعة ( من الساعة ١١‏ الى 
الساعة .لار١١!‏ ) لتناول الاطعمة والمشروبات فى أقرب الاماكن ( أرشميف 
الدولة فى روما ) والعودة بعد ذلك ٠‏ 
كانيا : الآمن الصناعى : 

الامن الصتاعى : هو ما يوفره الانسان من وسائل لاليحافظة على سلامة 
وأمن وسائل الانتاج » فى المصاتع والشركات »© أو على أمن وسلامة الاوراق 
فى دور الوثائق وأقسام الارشيف والمخازن: والمكتبات . يما يضمن سلامة 
العمل والعاملين على حد سواء مع مراعاة الآتى : 

١‏ أن يكون المكان صحيا »> مع تجنب البدرومات الرطبة التى توجد 
يِهًا مواسير المياه والصرف » وصتدوق توزيع الكهرياء الرئيسى الذى يعرض 
المينى للحريق والضياع »© نتيجة تسرب بعض الياه اليه والتى يتسيب عنها 
الشن التهرباتى : 

؟ ‏ قزويد دور الوثائق وأقسام الارشيف وغرف حفظل الوثائق بأئابيب 
(طفاء » وأجهزة الانذار ضد الحريق . 


'؟ ل قزويد غرف حفظ الوثائق: نيعض: الخزائن الحديدية المعدة لمقاومة 
الحريق لوضع الوثائق الهامة والسرية فيها . 

5 قزويد الميتى ( بسكينة ) لقطع التيار الكهريائى عن المبنى عقب 
انتهاء العمل حتى لا يتعرض للحريق نتيجة ماس كهربائى . 

ه - تزويد العاملين يقفازات من البلاستيك أو المطاط ونظارات لمقاومة 


7 ل 0 
ثالثا : الامن من اخطار الحريق والحروب : 
تحتابج أجيزة الدولة والاجهزه الخاصة كالملصائع والشركات الى 
الاحتفائك يبالاوراق الناتجة عن تشاط تلك الاجهزة » من وثائق ومستتدات 
هامة ©» وذلك فى غرف حفذذ خاصة لدد معيئة © تالاضافة الى ما يحفظ منها 
حفخلا مستديما لاهميته التاريخية ©» أو للرجوع اليه أثناء أداء العمل 
.وبحتاج ذلك الى مزيد من العناية وخاصة ضد أخطار الحريق الناتج عن 


حد سمواء ه 


ولكى نتجنب حدوث الحريق وللوقاية من اخطاره فى المستودعات 
وغرف حنفظل الوثائق ‏ يجب أن يكون المينى الملخصص لحفظ الوثائق معدا 
.ومجهزا لقاومة الحريق ‏ يأن يكون مزود! بأثاث معكتى كامل من رفوف 
ومكاتب ودواليب يدلا من الرفوف وامكاتب الخشبية . 


وأآن تتخذ الاحتياطات اللازمة ضد الحريق كمتع التدخين »© والتأكد 
من سلامة الاسلاك الكهريائية » وتركيب سكيئة لفصل التيار الكهريائى: 
عند مدكل الميثى المعد لحفظ الوثائق . 


كما يجب تزويد المبنى ياجهزة الانذار ضد الحريق التى تقساعد على 
«سرعة القنساء على حرائق عند نشوبها » مع توقير أنانيب الاطفاء المناسبة 
وخاسة المحتوية على ثانى أكسيد الكربون - حيث انها لا تترك آثار يصسعب 
اصلاحها فى الاوراق . 


أما فى حالة الحرب ‏ فيجب حماية الوثائق والمخطلودلات من الدمار 
والضشياع ‏ وذلك بترتيب الوثائق فى مجموعات وتسجيلها فى قائهة من 
نسختين لبيان محتويات كل مجموعة ؛ ووضعها فى صناديق معدنية أو من 
الخقب المببلن بالزنك [ السباح: اق 'الصفيم )١س‏ .وقوطيع تسفة من العكيد 
مع مجموعة الوثائق او المخطلوطات - وتوضع النسخة الاخرى فى ملف يحفظ 
لدى الموتلف أو الامين المختص ‏ وتنقل السناديق الى مكان مأمون يعيد عن 
الاماكن المعرئسة لاخحطار الحرب ( مثل مغارة فى مكان ما فى الصحراء ) . 
.وبعد أن يتحقق الامن والسلام . ترد الى أماكنها بسهولة ويسر . 
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ملحوظة : يجب وضع بعضن المواد الكيماوية فى الصناديق لامتصاص 
الرطوية الزائدة وللتضاء على الحشرات والفطريات التى تضر بالاوراق آثناء 


رادعا م الامن من التقادم الطبيعى ونسوء الحفظ - 
الحفظ هو عملية ترتيب وتخزين الوثائق بنوعياتها المتعددة » بتنظام 
يضمن سلامتها »© ويمكن من الوصول اليها يسهولة اذا ما اريد الرجوع اليها . 


ويعتير الحفظ الذاكرة الحية للمنشاآت والمؤسسات والاجهزة ‏ لذلك 
يجب الاهتمام يتوفير الامكانيات اللازمة للحفظ السليم » من حيث ايجاد المكان 
المناسب البعيد عن الرطوية الزائدة الضارة بالانسان والاوراق معا ل مع 
الاهتمام يتجهيز غرف حفظ الوثائق بالاثاث المعدنى المناسب كما سيق أن 
ذكرت » فالكثير من الوثائق يتأثر نتيجة س وء الحفظ ونتيجة التعرض. 
للحرارة والرطوية ومعدل الحرارة ‏ والحشرات الخضارة والاستهلاك 
الناجم عن كثرة الاطلاع ‏ كل هذا يعتير من أسسياب تلف الاوراق - مهيا 
يؤدى الى تقصير عمر مادة الورق - وينتج عن ذلك فى معظم الاحوال نهو 
الفطريات والعفن عليها , 


لذلك فان حفظ الوثائق يعتبر مشكلة كبرى للقائمين يأعمال الارشيف ‏ 
وخاصة من حيث عدم ملاعمة أماكن الحفظ © فأهمال أوراق الدولة يؤدى الى 
تراكم الاتربة والقاذثورات عليها سنوات طويلة » لوضعها فى يعض المخازن. 
واليدرومات المثئافية للشروط الصحية © ولشروط وسلامة الاوراق لذلك 
يجب علاج المشكلة لكى يتحقق أمن وسلامة الوثائق 


والتقادم الطبيعى للاوراق المختزنة فى تلك الاماكن ‏ كثيرا ما يكون. 
سييه أحد العوامل الآتية : 


: ب الشغبيوع‎ ١ 


يجب حماية الاوراق ( الوثاكق ) من الضوء الطبيعى كضشوعم 
القخسمس المماشر أو الضوء الصفاعى © حيث يودى الى تلف الورق من حيثه» 
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لونه وقوة تماسكه © كما يؤدى الى سرعة فساد مادة حير الكتابية » وخاصة. 
الضوء الذى يعتبر مصدرا للاشعة فوق البنفسجية الزائدة التى تؤثر فى الوثائق 
بأضرار بالغة » لذلك يجب حفظ الوثائق فى دواليب أو آدراج أو خزائن معدنية 
اسل النها القيدوة : 

ويجب مراعاة حفذل الوثائق النادرة والوثائق الهامة والتاريخية فى مكان 
مغلق » يضاء عند الفرورة بمصابيح كهربائية ضعيفة بحيث تسمم بالرؤية 
فقط ‏ أو تكون النوافذ من فوع مزود يزجاج عازل متين فى الجزء العلوى 
من الحائحل ‏ تحجب الضوء الشدديد المؤثر على الاوراق » وتصد اشضلعة 
الشمس المباشرة وتعمل على تفريق تلك الاشمعة . 


؟ ‏ الرطوبة : 

تعتير الرطوية من أهم الامراض التى تصيب الاوراق وخاصة قى 
البلاد الاوريية الباردة ‏ وتظهر على الوثائق والمخطوطات بشكل بقع مائية » 
فالبا ما توجد فى الاطراف » وينشآ هذا المرض من تزايد نسبة الرطوية ى 
غرف حفظ الوثائق أو مخازن الكتب رم 


ولمقاومة هذا الخطر يجب استخدام جهاز تكييف الهواء لضمان وجود 
درجة ثابتة ومناسبة ©» بحيث لا يحدث تذبذب لدرجة الرطوية أو الحرارة من. 
انخفاضس. أو ارتفاع ‏ الى نهايات صغرى وكيرى وهذه التغييرات تؤثر على 
مادة الورق وتخسعفها وتجعلها هشمة قابلة للفنقاء وتؤثر أيضا على المداد 
أو حير الملباعمة ومثال لذلك : 


-. الوثائق المكتوبة يمداد يحتوى على الحديد والكريون أو الحيبر الملون 
او حبر الذهب تتاكسد لوجودها فى أماكن نسسبة الرطوية فيها عالية # هذا 
بالاسافة الى خليور بيقع بنية اللون على الورق . 


» ب. العلاج للرطوبة : 


دو كن علج مر دس الرجلويةه عادهد باستخدام خكريونات الماغنسيوم وذلك. 
بغسل الاوراق المابة ,مرضي الرحلوبة بمحلول بنسبة ..2 لتر ماء به .هق3' 
جرام كريوناتت وعد وى باتباع الحُدلواات الثتالية : 
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ودذا لدة ساعتين ىق حوض أو غلاية موصلة بسخان قى وضع مرتقخع 
عن حوض غسل الورق ( الوثائق ‏ الكتب ) . 


(ب ) يستقيل هذأ المحلول المغلى بعد تبريده ى حوض الغسل بواسطة 
خرطوم موصل من الغلاية المرتفعة الى الحوض بعد ساعتين من غليانه 
ُْ انظر الرسم ) 1 

( ج ) بعد تبريد المطول. توضع. الورقة المصابة بالرطوبة فى شيكة 
حوض به محلول لدة ثلاث ساعات . 

(د) تخريح الورقة من المحلول وتوضع على ورق الفيلتر ( 1110 
تجحفقف الورقة يتشرها ق مكان معرض للهواء ‏ أذا كانت تسبة اأصطسابة 
'الورقة موسميطة ‏ أآما اذا كانت نسبة أصايتها كيرهة فتحفف ق أفرأن كهربائية 
بعيدة عن الهواء » حتى لا يؤثر تيار الهوئاء' على الوزقنة الشنعيفة فيمزقها . 

( ه ) تقتوى الاوراق المصابة بعد تجفيقها ييادة جلوتوفكسن 1٠٠١‏ 


( و ) يجب أن تكون نسسبة تركيز مادة التقوية حسب سمك الورقة 
المطلوب تقويتها ‏ ولابد من وزن الورقة المصاية لتحديد نسبة تركيز مادة 

فاذاأ كانت الورقة سميكة »؛ فيحضر لها محلول تقوية بنسبة ؟ برا » واذا 
كانت رقيقة يحضر لها بنسبة 4+/ © أى يتناسب سمك الورقة مع قوة تركيز 
المحلول تقاسب عكسى © كما تكون التقوية على وجه واحد للورقة وق أتجاه 
واحد للفرشاة ( يجب استخدام الخلاط الكهريائى عند تركيز المحلول لزج 
ألادة بالماء ) . 
 *‏ الاتربة واتكغازاآات الضارة : 


يجب تنقية الهواء الداخل الى غرف حفظ الوثائق من الاتربة والغازات 


لس “5159 لد 
الضارة مثل ثانى أكسيد الكبريت » وذلك عن طريق أمرار الهواء فى ماء 
يارد مخلوط بمحلول قلوى » حيث أنه ذو أثر فعال فى القضاء على ثقاتى 
اكسيد الكبريت وازالة نسبة كبيرة من الاترية ويساعد أيضا على منع الصدا 
عن الاسطح المعدنية التى يمر الهواء عليها . 


© سس الكحرارة : 


تؤثر درجة الحرارة اذا كانت أعلى من المعدل المطلوب فى الورق © 
فيتغير لونه الى اللون الاصفر ‏ ويصبح هثنا قابلا للتكسر ‏ لذلك يجب 
الاحتفاظ بدرجة حرارة مناسبة داخل غرف الحفظ ‏ مما يطيل عمر الوثائق . 

ويجب ان تكون درجة الحرارة بين ١8‏ © 4؟ درجة مئوية »© حيث أن 
هذه الدرجة تريح القائمين بالعمل » وتساعد على حفظ الاوراق التى يخششى 
عليها من التقادم . 


( ملحوئلة : يجب استعمال أجهزة قياس وتس جيل درجة الحراره 
والرحلوية الجوية ذات المؤشر التى تعمل بالكهرياء ) . 
1 العلاج للحرارة : 

تعالج الاوراق التى تصاب بالاصفرار لتعرضها مدة طويلة للضىوءع 
الكديد أو الحرارة العالية وخاصة الاوراق المطبوعة ‏ من وثائق وجرائد 
ومجلات . بالغسل الكيماوى يمادتى الكلور 6©010:0» © أنتيكلور #0ه1هقاسف . 
وذلك يتحسير اربعة احواضى ‏ يوضع ق الاول مادة الكلور بنسسية /١٠١‏ 
والرابيع به ماء جار للغسل آخر الامر » ويجب استعمال قفاز حليى اثتاء 
عملية الغسل مع اتباع الخحلوات التالية مَّ 

( 1 ) توضيع الورقة الهششة أو المصابة بالاصفرار فى شسبكة معدثية 
مناسية لحجم الورقة ©» وتغمر فى الحوض الاول » وذلك بوضع القيكة 
وبها الورقة مائلة حتى تتشرب المحلول ٠‏ 

رب ) تخرج الورقة بعد تركها لمدة ١.‏ دقائق فى محلول الكلور . 


(ج) توضع الورقة بعد ذلك ىق حوض الماء الجارى لغسلها وتخليصها 
من ماده الكلور ٠‏ 
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( د ) تخرج من الحوض وتوضع ف الحوض الثالث الذى يحتوى على 
الاتتيكلور ه*مكناسه حتى لا تؤثر مادة الكلور على الورقة © ثم توضع 


(ه ) تصفى الورقة من المحاليل بيوضعها على ورق فيلتر ( ( 111650 
أشيه يورق النشاف ‏ ثم تجفف أما فى المنشر أو ى الافران حسب حالة 
الورقة ‏ وتقتوى بعد تجفيفها » وتترك لمدة يومين ثم تكيس بالخساغط 
( المكيسى ) الكهريائى لبسط الثنيات . 


أما اذا كانت الورقة مصابة يتآكل أو تمزق وليست مصاية بالاأصفرار 
كم هشة »© فتغسل بالماء الداافء لمدة خمس دقائق ثم تخرج وتصفى وتجفف 


وتقوى معد ذلك - 


بيه اتطفكشئمات واتلحشرانت - 
يجب صياتة الوثائق من الحثغرات الضارة على مختلف أئوأعها» 
مثل الصراصير والئمل والحقرات الثاقية والفطريات والبكتريا ‏ هذا 
بالاضافة الى القوارض والفثران ©» وذلك يطرق الايادة المختلقة باستعمال 
:المميدات الكيماوية التى لا تترك أثرا ضارا على الورق ٠‏ 


خامسا : الترميم والحفظ والصيانة : 

أن الحديث عن حفظ الوئائق يجب أن يكون غير محدود © بالقياس.ن 
الى الوسائل العديده المستخدمة ىق هذا القمأن ؛ كها أن تحديك أسياب 
ظف الوثائق يعتير مرحلة سابقة لعملية الترميم التى يجب التعرف على 
أسببايها لتوفم الامن والصيافة لسلامة الوثائة 5 


وعلى رأس مشاكل حفظ الوثائق مشكلة ايجاد المبانى الملائية التى 
.تتوفر فيها الشروط الآتية : 


١‏ - تجنب الرطوية ( يوضع رقائق من الالومنيوم فى مواد اليناء 
للاحتفاظ بدرجة حرارة ثايتة ) . 
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. العزل الحرارى والعزل الصوتى‎ ١ 
تفادى العوامل الجوية ( بايجاد تهوية ميكائيكية لتحل محل التهوية‎ 
. ) الللبيعية‎ 


1 ل تجتب الاثهيار . 
ه ‏ الوقاية من الحرائق . 
5 الوقاية من الفيضانات . 


ويتوقف الحفظ السليم للوثائق على درجة تجهيز الاماكن بالاثاث 
المناسب الذى يتميز بدرجة معينة من الصلابة والمتافة لتحمل ثقل الوثائق 
ملفات . . . الح ) 5 


وتعتبر عملية الترميم مسألة هامة للمحافظة على الوثائق » ولضمان 
امن المعلومات . وقد اعطت كثير من اليلدان الاوربية الاولوية لهذه المشكلة 
وخاصة فى الارشيفات الايطالية فى العاصمة والمدن الاخرى مثل ( روما س 
فلورئسا ‏ لوكا ميلانو . بالرمور ‏ فيئسيا ) © وريما كان ذلك يرجع 
الى ارتفاع النسبة الأمئوية للوثائق التى لحقت يها الاضرار لاسياب 
مخطلفة »© لذلك يجب الاهتمام يخدمات الترميم والصيائة ودعمها بوسائل 
ةا ومسيفد كاو ريق (|أوذلنون اللمخسيعيين ق هذا اتفال + 


ولا ينيغى ى الوقت ذاته أهمال مشكلة الحفاظ على الوثائق يأش كالها 
المتعددة سواء من النلواهر الجوية أو الاستهلا”ك التاجم عن كثرة الاطلاع 3 
أو عاديات الزمن والاحداثت الناشئة عن الانساتن كالحمريق والحروبي 


وقد تقدمت حلرق الحفقط والتزيت والسيانة فى ايطاليا منذ قيام 
الوحدة الايطالية » واستخدمت دور الوثائق وادارات الارقسيف المعمدتى 
الحديث واوعية الحفظ الناسبة ء واجهزة التنبيه الاتوماتيكة قد 
الحسرائق . 
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ايطاليا » تجرى للوثائق عمليات جراحية » تعطيها كثيرا من المقاعة التى 
تصارع بها الظروف المواجهة لها التى قد تعرضلها للقئاء . 


وأن عملية أرجاع كتلة من الورق والطين والصدا » الى كتاب مقروء 
ف, ححمجم عادى ©» هى مهمة تستحوذ اهتمام الائسان ‏ وهذا ما حندث. 
عندما تعرضت الوثائق المودعة فى أرشيف فينسيا لفيضاتنات البحر فى 4 
نوفمير سنة 1555 ووجه النداء من المجلس الدولى للوثائق للمساهمة 
فى انقاذ وثائق فينسيا » فهب خيراء الترميم والصيانة لنجدة وانقاذ هذا 
التراثك التاريخى القنيم » واعادوا الحياة الى وثائق وسجلات تجمدته 
من المياه والرطونة وغير ذلك من المؤثرات . 

كما عولجت الرقوق القديمة المتحجرة وأعيدت المرونة اليها »2 ولكل؛ 
حالة علاج خاص »؛ كما تعالج احيانا اختام الرصاص التى تصاب بمرض 
أكسيد الرصاص فتتحول الى مادة بيضاء كالدقيق وذلك بطرق علمية معيئة . 


سادسا : وقمر الوثائق ( الاوراق ) خلال عملية الترميم بالمراحل الآتياة : 

| عملية ترقيم أوراق الملف أو الدفتر الى سيجرى ترميمه . 

؟ ل عملية التصوير الاولى قبل الترميم لاثبات حالة الوثيقة أو الدفتر. 

؟" ل عملية التطهير أى التبشير ياستعمال الغازات فى جهاز التيخير . 

1 س عملية غسل الوثيقة أو الدفتر بعد فك أوراقه . 

ه ‏ عملية نشر الوثيقة لتجف على أحبال متقاربة . 

1 عملية اللصق ( بمادة الكله ) , 

1 ل عملية التصليح أو المساواة ( ماستعمال الاستيكة 21 
وهى أشيه بمقبض من العاج مثل فتاحة الخطابات ) لاصلاح الثنيات والاجزاء 
الملتصقة ببعضها . 

4 عملية الكبسى .الكهريائى لبسط الوثيقة . 

1 عملية التغطية بالورق اليابانى الشفاف ( الترميم ) . 

3٠‏ عملية اصلاح الترميم بالمشرط المعدنى وفصل الزيادات والمرور: 
عليها ( بالاستيكة 8+ ) أى المقيض العاجى . 
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1١‏ عيملية الكبس الاخشيره لتكتسب الوثيقة شكلها الآخير يعد 
الترميم . 


ل عملية التجليد اذا كانت الوثائق على هيئة مجلد او سجل سبق 
فنك اوراته قبل عملية الترميم الاولى واعادة المجلد بنفس الترتيب الذى كان 
عاأدهال من كيل 5 


هذه هى الخحلوات التى تمر بها الوثائق المكتويبة على الورق خلال 
مثك الورق اليايائتى 0116536ممهاجم هاعم يدرجاته المتعددة رقم ١٠١1ه‏ » 
ألم »> "زه )ع “إلاه ومن مواد اللصق ‏ ماده الجلوتوفكس 600 *11م+ه1اع 
وياد ة الجلوتولين هلاه:ه1ة ‏ وغم ذلك من مواد أخرى . 
سابعا : عمليات الترميم والصفاتة - 
١‏ عملية الترقيم : 


نرقم أوراق السجل أو الوثائق المغلفة أو المخطوطات يأرقام مسلسلة 
بالقلم الرصاص » وذلك بعد فك الخيوط وتنظيف الاوراق لتدخل فى مرحلة 
ثانية هى مرحلة التصوير . 
؟ ‏ تصوير الوثائق قبل الترميم - 

يرفق بسورة الوثيقة تقرير لوصف الوثيقة الاصلية يدون فيه أسسم 
الوثيقة ©» أو الوحدة الارشيفية وموضوعها ومحتوياتها ‏ مع وصفه شامل 
لحالتها قيل الترميم من حيث المداد والتجليد والتمزيق ولون الورق » وآية 
مميزات خارجية آاخرى » وذلك قيل أن تبدا عملية الترميم أو التبخر » لضمان 
معرفة حالة الوثيقة أر المخطوط قبل التعرضى للمواد الكيماوية التى قد تغير 
يعضن ملامحها ‏ وذلك بأن تصور الصفحة الاولى والثائية من التقرير ثم 
فسور الوثبقة وبجانيها بدلاقة صغيرة مدون عليها اسم قسسم أو مركز الترميم 
والتصوير » ورقم الوثيقة » ورتم اللقحلة فى الفيلم . 

أما اذا كانت الوثائق عبارة من سجل أو مجلد ‏ فقيصور الغلافه 
ثم تصور كل صفحة من صفحاته حتى الآخيرة ثم الغلاف ‏ اعرفة مدى ما 


(م ١5‏ الاآرش يف ) 


ب 5195 نسم 
طرا عليها من مؤثرات أو تغيرات خلال عمليتى التبخير والترميم عند مقارنة 
الصورة بالاصل بعد الترميم ٠‏ 


*# ب اكتبخير والتعقيم : 

نظرا لعدم تواقر الشروط الملائمة لحفظ الوثائق ق يعض اقتسام 
الارشسيف ودور الوثائق والمكتبات »© ونتيجة لسوء الحفظ » تتعرض الوثائق 
والخطوطات للاترية والحشرات الضارة على مخلف آنواعها مثل الصراصير 
.والئمل والفتران والحشرات الثاقبة والآفات الضارة بالورق من فطريات ويكتريا 
مما يلحق الضرر بالاوراق وبالعاملين أو الباحثين فيها . 

لذلك يجب العمل على تطهير تلك الاماكن لتخليصها من الآفات الضارة 
يرشها أو وضع المساحيق السامة فيها ( مثل البرادكس والئفتالين ) أو غير 
ذلك . آلا آنها تؤثر فى بعض الأحيان على الاوراق وتعرض العاملين للضرر 
ولبعض أمراض الحساسية . 


ولكن الوقاية بالتبخير لها أهمية كيرى -. للقضاء على الحقرات 
والفطريات والكائنات الحية الضاره 4الورق ومالاقسان أيضا دون أحداثك 
أثار ضاره . 


> ل غرفة التبخير والتعقيم : 

تخصص غرفة يعيدة عن غرف حفظ الوثائق أو مخازن الكتب ©» محكمة 
الاغلاق ‏ لتبخير وتعقيم الوثائق أو الكتب . وتزود بمروحة كهريائية لتغير 
هواء الغرفة بعد انتهاء عملية التبخير وموقد كهربائى يغلق ويفتح من خارج 
الغرفة » ويوضع على هذا الموقد الكهربائى قدر من النحاسى لا يتأثر بمادة 
'التبخير » والمادة المستخدمة فى التبخير هى مادة الفورمالديد ( ملك اقصصمءه6) 
والغرفة مزودة بمناضد مستطيلة ٠.‏ 


مه الكخطوات : 


( 1 ) توضع الوثائق أو السجلات على المناضد المستطيلة فى وضسع 
يسمح يتسرب أبيخرة التعقيم بين الاوراق والسجلات العديدة . 


لد 15817 لد 


( ب ) يعد اغلاق الحجرة تماما يوقتد الموقد من الخارج فتتصاعد أبخر ة 
المادة من القدر التحاس الموضوع على الموقد الكهريائى » وتنتشر فى الغرفة 
فتعقم الوثائق أو المخحلوطات الموضوعة على المناضد لدة 4؟» سساعة » 
ويذلك يمكن القضاء على الحشرات والفطريات وغير ذلك من الآفات الضارة 
بالورق وبالانسان أيضا . 


واذا كانت مجموعة الوثائق أو المخطوطات قليلة العدد فيمكن استعمال 
صثتدوق ( دولاب ) التيخير » وهو عبارة عن صتدوق من الخشب ميطن بالزتنك 
ويتدلى بداخله من أعلى مبخرة بها مادة التبخير السابق ذكرها - ويحكم 
اغلاق الصئندو. تماما لمدة 1 ساعة بعد وضخسع الوثائق أو الكتب 5 


ويوجد فى الارشيف المركزى فى روما جهاز كبير لتبخّر الوئائق وتطهير 
الملجحموعات الكبيرة من السجلات التى ترت أليه من أجهز 5ه الدولة المتعددهة . 
ويعمل بالقاز يدلا من اليخار ©» ولتعقيم الوثائق المدونة على الورق: 
الوثائق » ولكن ليس من الضروري أجراء عملية غسل الوثائق الا اذا كانت 
ق حاجة ماسة الى ذلك . 
1 عملية غسل الوثيقة ( الورق ) : 
يمكن غسل الوئائق والمخطوطات بعدة طرق تختلف بحسب حالة كل 
متها . 
الطريقة الأولى : باستخدام حهاز غسل الونائق : 
الادوات المستعملة : 


( 1 ) حوخن من البلاستك سعة ١٠..‏ لتر (علوى ) (شكل .)١‏ 


( ب ) خراطيم » أحدها من اليلاستيك لصب الماء من الحوضى العلوى 


584 سلس 
( ج ) حامل معدنى يوضع عليه الحوض البلاستيك المدرج ( شكل ” ) 
وأسفله إنيوية الهان . 
( د ) آنئيوية غاز أتدريد الكريون ( شكل ©؟ ) . 
( ه ) حوض بلاستيك مثقب ( على شكل ششسبكة ) لوضع الوثائق 
مداخله آثئاء غسلها ( شكل ه٠ه)‏ . 
( شكل 5 ) الموضوعة فى الحوض البلاستيك اللمثئب . 
/ا س النفسب المطقوبة لاعداد الحلول < 
مسيم ٠٠‏ 31 لتر ماع + 
+ ل مج١1١‏ حرام كريوقات كالسيوم 5 
4 غاز أندريد الكريون . 
مانا فانااك 512556510 01 02269220 عن واأعلقه 1 ملقسوطعو0 + وتاومو 
85110٠‏ © 110160 © 01 مأهقدوطمهماط معتوروطميع» 


( 1 ) يوضع ٠ل‏ لتر ماء فى الحوض البلاستيك ( شكل رقم ١‏ ) )ثم 
يوضع فق الماء 2 . ١‏ جرام كربونات ماغئسيوم وتقلب بعصا طويلة عدة مرات. 
( ب ) يفتح غاز أندريد الكريون المبين فى ( شكل 4 ) لدة ثلاث ساعات 
حتى تتم عملية التفاعل ٠‏ وينتج عن ذلك محلول ييكريونات الكالسسيوم 
( ج ) تترك إدة 1؟ ساعة حتى تترسب الكريونات ( شكل / ) قى قاع 
( د ) يملا نصف الحوض البلاستيك ( شكل ١‏ ) بمحلول البيكريوتات 
الناتجة يعد التفاعل » وذلك يضغط المكيسن التلاستيك ( شكل 4/ ) حتى يسحب 


2 


ماء من الحوض »© ويخرج الهواء من الخرطوم البلاستيك » حتى لا يتف نزول 
المحلول الى الحوض السفلى ( شكل 5 ) . 

( ه ) توضع الوثائق المخطوطة أو المطبوعة بين ورق القلك سر 
ه1115 وعموكت فى الحوض المثقب ( شكل « ) . فوق بعضها طبقات 
١‏ شكل 8 ) ثم يوضع الحوض الأمثقب بمحتوياته فى الحوض البلاستيك السفلى 
المملوء بمحلول البيكريوتات ( شكل "5 ) لمدة ساعة . 

( و ) يرفع الحوض المثقب يما فيه من أوراق © ويصفى بالضغط 
عليها قليلا باليد » ثم تقلب الاوراق على منضدة عليها لوح من الزجاج . 





ب 5141 سد 

ملصعصوظة : 

يستغتنى عن الكريوئات المترسبة فى الحوض البلاستيك العلوى 
الثاتجة عن التفاعل © ولا يستعمل بعد الغسيل يها المحلول مطلقا . 

ا تنشر الوثائق وهى بين ورق الفلتر على حبل من البلاستيك 
حتى أاليوم التالى . 

4 تخرج الوثائق من بين ورق القلتر يعد حفافه وتجمع معا . 

الطريقة الثانية : غسل الوثائق بالماء والصابون السائل : 

( 1 ) توضع الوثيقة أو الورقة بين ورقتى فلتر 
فى حوض بلاستيك مثقب فوق بعضها على شكل طيقات ( شكل )١‏ . 

( ب ) يعمس الحوض المثقب يما فيه من أوراق فى حوض آخر من 
اليلاستيك أكبر منه حجما به ماء .ب صايون سائل يعد تقلييه باليد لعيل 
رغوة للصابون ( شكل ؟ ). 

( ج ) يرفع الحوض المثقب وبه الوثائق » وتصفى من الماء والصابون 
بالضغط باليد على الوثائق . 

( د ) توضع كمية من الماء النقى فى الحوض البلاستيك ( شكل ؟  )‏ 
ويعغمس. فيه الحوض البلاستيك المثقب وفيه الوثائق ويضغط عليها باليد 

( ه ) تقلب الوثائق على منضدة عليها لوح من الزجاج . 

( و ) تنشر كل وثيقة بين ورقتى الفلتر على الحيل اليلاستيك حتى. 
تجف فى اليوم التالى ثم تخرج من بين ورق الفلتر وتجمع . 

ملحوظة : يمكن استعمال ورق الفلتر عدة مرات فى غسل الوثائق - 


بعد حكحفاقة ٠١‏ 


(شكل )١‏ تق سم 
ع 37 
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و اج حيس الس ا عد جه هن ممه 






: عملية نشر الوثيقة للتجفيف‎ - ٠ 

هى العملية التالية لغسل الوثيقة »© فتنقر الورقة بعد غسيلها يداخل 
ورق الفلتر على حبلين متجاورين حتى تجف فى اليوم التالى . 
١4‏ - عشبة اللصق بالكلة (0112:12:)): 

المواد والادوات المستعملة : 


. منضدة عليها لوح زجاجى‎ ١ 
. وعاء لوخمسع الكلة‎ 
. مرشضصماة عريضصة‎ 
مادة الكلنة (هعندن د1آه©)‎ 
موجن 4 600 <11هأساعم‎ 
. له ماء‎ 1.٠. جلوتوفكس‎ 


ااا س0 ريصي 


1[ سه الخطوات : 
ر ١‏ ) تجهز الكخلة باذساة ماء الى الجلوتوقفكسس . 


( ب ) توضع الوثيقة أو الورقة على اللوح الزجاجى فوق المنضده »> 
وتدهن بالفركقاه بمادة الجلوتوفكس من الوسط الى الخارج من وجه واحد 


1١‏ ل 


المكتوب اذا كانت الوثيقة مكتوية من وجه واحد . 


( ج ) تنشر الوثيقة أو الورقة بعد ذلك بعناية على حيلين متجاورين 
نظرا لانها لينة وضعيفة »> ويستعمل فى رفع الوثيقة لنشرها على الحبل حايل 
أشبةه بالمصشطرة الهندسمية حرف 220 ٠‏ 
1١17‏ ب عملية اصلاح ثنيات الوثيقة ( الورقاة  )»‏ < 

بعد أن تجف الوثيقة عقب اتمام عملية اللصق يالكلة ‏ ودصدنولام) 
يتم اصلاح الثنيات والتجاعيد والاجزاء املتصقة ببعضها ( بالاستيكا 


ه516 ) وهى أشية يفتاحه الخطاب ‏ ويضغط يها على اجرّاء الوثيقة 
حتى تأحذ الشكل العادى للورقة . 


ب عملية الكيس ( بالمكبيس ‏ هومع:م ) : 


بعد بسط ثنيات الوثيقة »© والجزء الاوسط منها وخاصة اذا كانت ورقة 
مزدوجة من دفتر أو مخطوط ‏ فتوضع بين لوحين من الكرتون الابيض ©» 
وتوضع تحت المكيس الكهريائى لدة معينة » وتخرج يعد ذلك لتدخل مرحلة 
أخرى من مراحل الترميم باستعمال الورق اليابانى بدرجاته وآنواعه المتعددة. 


© عملية الترميم بالورق اليابانى ( 602©856 ممع جامد ) : 


ويستخدم الورق اليايافى تأئواعه ودرجاته المتعددة السمك او الحجم : 
رقم 6٠.٠.‏ © .٠ه‏ 16.ه ©4لّم.ده ©» .١هم4©‏ إزأه)2 لازن 2 لباكن )2 لالام »© 
1ه . 

مع استعمال مادتى الجلوتولين /الا © والجلوتوفكس للصضصق 
الورق اليابائى على وجهى الوثيقة باستخدام فرشساة صغيرة . 


ملحوظة - ( يجب تزويد قسسم الترميم بجهاز قياس سمك أو حجم الورق 
اليايانى لاختيار النوع المناسب للترميم ) . 


5193 سه 

4 ب خطوات عملية لترميم أطراف وثيقة : 
١‏ يعد جزء من الورق اليابائى ١.ه‏ السميك نسبيا يمساحة أكير 
قليلا من الجزء المفقود من دلرف الوثيقة » ويلصق على ظهرها وخاصة اذا 


كان خاليا من الكتابة » وذلك باستعمال الفرشاة والجلوتوفكس والجلوتولين 
المركب . 


؟ ‏ يلصق على وجه الوثيقة ورق يابانى رقم 0.٠‏ خفيف أبيض. 
اللون شخققاف © بمسشاحة أكير قليلا من مساحة الجزء المفكود 7 

وبذلك تغطى الوثيقة من الوجه يورق يابانى خفيف أبيض رقم 0.٠.‏ »© 
وعلى الظطهر ورق يايائتى سميك مائل الى اللون الأاصقر رقم [ا.ه 6 
باستعمال الجلوتولين والجلوتوفكس وتترك لليوم التالى . 


ملحوظة : ( يقطع الورق اليابانى بياليد بدلا من استعمال المقص 
لتندمس انسحته يباتسجة الورق المرمم ) ٠.‏ 


ويمكن اتباع هذه الطريقة فى ترميم الوثائق والمخطوطات الممزقة أو التى 
يتخللها ثقتوب . 


"ا ل فصل الزياداءت فى الورق اليايانى 0.٠.‏ © ١(.ه‏ بحيث تصيح 
الاحلراف ملتصقة بتأجزاء الوثيقة ويتفسن الايعاد . 


4 ل يتسشحل ( بالاسيتيكا ( 9هممه+8 ) أى اللمقبضش. العاجى على 
الاجزاء التى تم نرميمها لتلتصق انسجة الوثيقة بالورق الياباتنى . 


ه ..- تدذل الوثيقة فى جهاز المكبسس الكهريائى ر ه5وعمم ) لمدة أربعة 
دقائق - وذلك بمد تغدلية ذلير الوثيقة الذى تم ترميمة بالورق اليايانى ١.ه‏ 


السجللات والمحلدات منعنآ بعت ذلك مرحلة التجميمع والتجليد ٠.‏ 


شا 622 9ت 


11 الترمدم اقل سفاف 61151058:) : 

يستعمل فى هذا التوع من الترميم بالسليولوز ( البلاستيك الش قاف ) 
اذا كانت الوثيقة أو الورقة بالية وممزنة . 

وتستعمل فى ذلك آلة كيس كهرباكية ذات درجة حرارة مرتفئعة » 
ودرحة بروده معينة . ويستعمل المكيس ى درجة الحرارة لدة طويلة 
فسمييا ؛ كم فى درحجة المرودة لعمدهة ثوان وذلك على النحو التالى ٠:‏ 

. يوضع لوح من الكرتون القوى الجاف‎ - ١ 
٠. فرح كبير أقل نسبيا من حجم لوح الكرتون‎ 

*" يوضمع فرنم من الورق اليابائى السميك نسببيا . 

1 توضع فوق الورق اليابانى الوثيقة بحالتها السيئكة » مع يسط 

ه ‏ يحضر الورق السليولوز © ويتزع الفرخ الورق القشفاف منه 
ويوضع فرخ السليولوز الشفاف على الوثيقة . 

1 ل يوضع فرح أسقنج ثم كرتون مرة أخرى . 

لا - يدخل ذلك فى المكبس. فى درجة حرارة مرتفعة نسبيا ( ساخنة ) 
لدة ؟ حقائق . 

ه ل يخرج من المكبسى الساخن ويدخل فى المكبس البارد لمدة ٠١‏ 
ثوان ثم يخرج . 

1 تتم قتغطية الوثيقة تماما بطبقة السليولوز ( البلاستيك ) وتتميز 
بالشفافية » ووضوح رؤية الكتابة . 

٠‏ ل تبدا بعد ذلك عملية دقيتة جدا » وهى عملية فصل الورق 
اليابانى السميك بالمشرط بدقة تامة من على ظهر الوثيقة الممزقة نفس الشبكل 


عد 7587 ممه 


١‏ تتبع هذه الطريقة مرة أخرى »© ويغطى ظهر الوثيقة بعد فصل 
الورق اليايانى بفرخم من السليولوز ‏ ويوضع بين لوحين من الاسفنج 
ولوحين من الكرتون من أعلى ومن أسفل الاسفنج © وتدخل المكيسى الساخن 
لدة ؛ دقائق ثم المكبسى البارد لمدة ١.‏ ثوان . 

١١‏ ل تخرج الوثيقة مغطاة بالسليولوز من الوجهين » أما الاجحزاء 
المفقودة منها فقد حل مطلها الورق اليابائى المغطى بالسليولوز من الوجهين . 


48 عمئية التجليد يسستادعه,1 : 


بعد أعادة أوراق المجلد أو السجل الى ما كانت عليه من قيل . 

وذلك بآن تجمع وترقم ©» ثم تجرى عملية خياطة الملازم أو الاوراق من . 
( الكمصب ) . 

وتكتيه أحيانا البيائات المطلوبة يماء الذهب باستعمال الكاوية ذات 
بها على الجلد فتظهر الكتابة فى الحال وتستعمل عدة انواع من جلود 
الحيوانات »© هذا بالاضافة الى استعمال الحلود الصناعية . 


69 ترميم وصياناء الرق : 


ا انواع الرق باختلاف اتواع الحيوانات التى تستعمل حجلودها ' 
لانتاج الرق ( الماشسية ‏ العجول ‏ الخنازير ‏ الغزال ) . 


وتخنلف أيضسا وسائل سيانة وترميم الرق عن الورق اختلافا كيما 
وييكن - أن نعرف يايجاز المراحل النى تمر بها الوثيقة الرق منذ البداية حتى 
اتهام الترميم والدسيانة . 


( 1 ) عملية عسل الرق : 


يستعيل الحدول النقى ( الابيسن ) 20ناس 1ممع81 ى غسل الرق سه 


.د الك 

فتوضع الرقوق بما تحمل من عفن وكائنات حية ضارة » وتغير فى اللون 
ورائحة كريهة » فى حوض معدنى متنقل مملوء بالكحول النقى ويضغط عليها 
قليلا باليد للدة .؟ دقيقة حتى تصيح نظيفة خالية من العفن والرائحة 
الكريهة وتكتسب انسجة الرق ليونة نسييا . 
( ب ) عملية التجفيف بعد الغسيل : 

يوضع فرح كرتون عليه ورقة مشايهة لورق النشاف ( تسسمى 
(528112 03 0) وتيكثل قليلا يالماء يقتطعة من الاسفتنج 4 كم توتسع الوثيقة 
الرق وتغطى بورقة آخرى 8 8زرو0 ) ثم فر كرتون آخرا. وهكذا 
يوضع فرح فوق آخر وفوقها لوح من الزجاج السميك الثقيل الوزن على 
المكضدة » ويترك حتى يجف ويمقص الورق الكرتون الكحول . 
( ج ) طريقة ترميم الرق : 

١‏ احضار الوثيقة الرق القديمة التى تحتاج الى ترميم »© أما لفقد 
بعض أجزاء من اطراقها أو من الوسط » وآما لوجود ثقوب صغيرة ق بعضص 
الاحزاء متها 5 


؟" س يرقق بالمشرط حول الاجزاء المفقودة أو المتآكلة من الاطراف من 
وحة الوثيقة الرق ) الاصغر اللامع ( ودلك مازالة حصنزعء صعير من التشرة 


اللآامعهة . 


؟ س توضع قطعة من الورق الجديد المشسابنه لنفس توع الرق المدون 
عليه بالوثيقة القديمة ( من حيث السمك ) ويرسم بالقلم الرصاص على ظهرها 
شكل ممائل للجزّء المفقود من الوثيتة . 

؟ س تقص قطعة الرق الجديد من الجاتب المواجه للجزء المفقود » مع 
ملاحظة البعد عن الرسم بالقلم الرصاص حوالى ه مليمترات من جمع الجهات» 
ويتراثك جائي قطعة من الورق الآخر دون قص © ودلك أذا كان الجسزرءم 
المفقود من الجانب الايمن أو الايسر . 


أما اذا كان من الوسط فيقص حول الرسم بقطعة الرق الجديدة من 
جميع الجهات مع ملاحظة البعد ه مليمترات عنه . 


ل آاتغ# م 


ه ه ترقق قطعة الرق الجديدة من الاطراف ومن الظهر يازالة الجزء 
الخشن الابيس ‏ 


ومن تحطلعة الرق الجديدة 5 


/ا ‏ تلصق تحلعة الرق الجديدة بدقة على الجزء المفقود من الوثيقة 
يحيث تكون الاطراف المرققة مطابقة لها تماما وفى سمك ياقى أجزاء 
الوثيقكة ‏ وذلك يالدهان حول أطراف الجزء المفقود من الوثيقة » وأطراف 
الجزء الجديد من الرق المستعمل فى الترميم يمادة تسمى 
(51256110 06011813:16) سناع دلة)ع 


م ييلل المتيض العاجى ( الاستيكا ( ووعه:ةهة ) قليلا بالماء ويضغط 
بها على أطراف الجزء المرمم من الوجه والظهر » بعد دهائها بقليل من المادة 
اللاصقة ( السينتيلين (منالعفسة5 ) حتى تلتئم الاطراف . 

1 توضمع الوثيقة الرق بعد الترميم بين فرخين من الورق 

(هغه:!01© هامع"0)) وفرخين من الكرتون ثم تكيس ق المكبيس لمدة سساعة 
وبذلك تنتهى عملية الترميم ٠.‏ 


( د ) ترميم ثقوب الرق الصغيرة - 

اح ,كفل عطلعة ذن :ارق الحضه ين المحة قرط مشحتى بيعل 
مودر 6 من القكثره الصسفراءع اللامعة . 

؟ ل توسع تقطلتين من المادة اللاصقة ( السيتتيلين «قاهغمز5 ) على 
البودرة وتعجن يدلرف المشرلطل بحيث تسيع كالممجون الابيض ٠‏ 


5 ددن يوسم على خلهير التقتب الموجود بالرق ورق خفيفه أسسمه 
(هستامل هعنهن)) مم توفوسا داعم نقحلة بلرف المشرط من عجينة اليرجامين 
( الرق ) والسسئينلين على التقب ونساوى بانسجة الرق بطرف المشرط »6 ثم 
توضع فوق الثقب على الوجه ة5«لعة اخرى من الورق الخفيف ‏ 011868 هامد» 


563 لهم 

1 ل قوضصاع الوثيقة بعد ترميم الثقويه بين فرخين من الورق 
عغوناه فامدت ولوحين من الكرتون وتكيس ف المكيس لمدة سساعة . 

ه ب ينزع الورق الخفيف ههناوا 8:«ه© من الظهر والوجه »© وبذلك 
تفتهى عملية ترميم تقوب الرق . 
( ه ) تعوية أطراف الوثيقة الرق : 

توجد أحيانا بعض وثائق الرق ضعميفة رقيقة من الجائبين » أو من 
الطرف العلوى أو السفلى ‏ ولتقويتها يجب اتباع الخخطوات التالية : 

١‏ تنزع يطرف المقرط المعدنى القشرة الرقيقة الصفراء الثاعمة من 
وجه قطعة الرق الجديدة يدقة حتى تكون طويلة وصالحة للاستعمال . 

؟ ‏ قلصق هذه القكثرة الطلويلة على ظهر الطرف الضعيف من الوثيقة 
ودلك ماستعمال فرشساه رفيعة تيلل بقليل من مادة ( السنيتلين متلا دسدر5 أى من 
ظهر الوثيقة ومن ظهر القشرة اللامعة وتلصق بعناية . 


القسم الثالث 
نظم المماومات 


عمسلل د ضر 
مصادر الأعلو مات 


أولا : نذلم المعلومات فى الادارة الحديثة : 


اذا جار لنا أن تسمى هذا العصر « عصر الذرة » أو « عصر الالكترون »« 
او ما شابة ذلك من التسسميات فاننا لابد لتنا أن نضيف الى هذه التسمياته 
« عصر العلم » أو « عصر تفجر المعلومات » © ففى هذا العصر راد الاهتمام 
بالورقة المكتوبة زيادة هائلة فاقت كل توقع » فاذا عرفنا أن الرصيد الاتسانى 
من المعلومات العلمية أصبح يتضاعف مرة كل خمس عشرة سنة منذ الخمسيتيات 
حتى نهاية الستينيات » وهذا المعدل لاشك أاصيح أكثر من ذلك فى السيعينيات 
أما مبالنسسية للمعلومات الادارية وهى تلك الناتجة عن تشاط أجهزة الخدمات 
والاجوزم الاقتسادية الحكومية فى مجالات الشئون الادارية والشئون الما 
والشئون الاقتصادية والشئون الفنية » وهى تلك المعلومات التى تسساعد 
الادارة على تحقيق اغراضها فى الرقاية والاشراف ووضع الخطط والتوجيه 
ووتسع السياسات وغير ذلك »© هذا النوع من الأمعلومات تعاظم شأنه لدرجة 
كبمرهة وذلك لاحساسن الادارة الحديثة بالحاجة الماسة اليه » كما تضخم 
وتئوعت أشكاله . 

لذلك ناند انجه الانسان للبحث عن اساليب جديدة تساعده على تجميع 
المعلومات التى يرى أنها ذات فائدة له » ثم ابتكار أساليب تيسر له تنظيم هذه 
المعلومات وادتزاتها واسترجاعها يحيث يمكنه الرجوع الى أى جِرء منها 
عند الحاجة ء وهو ما اسسطللح على تسميته نخلام المعلومات . 


المعلومات وما ينتابها من تمقيد . 
( م لا١ا ‏ الارشسيف ) 


عنة كارن 7١‏ كت 

؟ ‏ نظاما لانتاج البيانات لاغراض الادارة ؛ خصوصا بعد أن غيرت 
الادارة من مدخلها التقليدى فى مواجية المشاكل واتخاذ القرارات واتخذت 
مدخلا تحليليا علميا فى مواجهتها جعلها تجمع البيانات والمعلومات عن المشكلة 
وهذا سيكون دافعا الى قيام الادارة بأولى وظائفها وهى جمع البياتات 
وانتاج المعلومات » ولقد اتضح يجلاء قصور نظام المحاسية المالية عن الوفاء 
ياحتياجات الادارة من البيانات والمعلومات لذلك فقد اتجهت الادارة الى 
نظم محاسبة التكاليف واستخدام الطرائق الاحصائية وتقارير الثشغعاط 
وغير ذلك » هذا بالاضافة الى البيانات المتعلقة بالجانئب الانسانى من العمل 
أو بالمواقف التى قد تواجهها الادارة ويصعب قياسها كميا مثل اتجاهات 
العاملين وما يحرك اهتمامهم أو البيانات التنظيمية أو مستوى الجودة أو 
ماشضايه ذلك . 


؟ة ‏ تظلاما للاتصال يكم دمئاتضاه تحديد تواعد وطلرائق ووسائل 
تبادل البيانات والمعلومات اللازمة لعملية الادارة سواء من مستويات التنثليم 
الاعلى الى آدنى أو أدنى الى اعلى أو من خارج المنظمة الادارية الى داخلها 


5 ل استخدام المعلومات المنتجة بطريقة فعالة بحيث ينتج عن ذلك 
أتحاذ قرارات أو اجراءات سليمة الاتجاه مضبوطة التوقيت » ومن المشماكل 
فى هذا المجال أن المعلومات المنتجة قد تكون أعلا من مستوى مستخدميها أو 
قد تكون أقل وفرة من القدر اللازم لاتخاذ القرار أو الاجراء » وهئاك عوامل 
تحد من أستخدام المعلومات بطريقة فمالة مثل * 


( 1 ) المعلومات الخاطئة أو التاقصة . 


( ج ) وصول المعلومات الى من لايحتاج اليها أو حجبها عمن يحتاج 
اليها وذلك لخطأ فى قنوات الاتصال أو لخطا فى التوجيه . 


دااكهت؟ ب 
ثاندا : مصادر المعلومات ٠‏ 
ان الادارة تعتمد بالخرورة خلال قيامها يواجباتها اليومية تخليطية 
كانت أو تنفيذية على معلومات تسهل لها القيام بهذه الواجيات وهى فى نفس 
الوقت تخسيف بصفة مستمرة المزيد الى رصيدها من المعلومات وتتنوع المعلومات 
20 ناحية موتسوعاتها كما تتتوراح من ناحية هادة الوثائق التى تحمل همده 


: الكخلفات والكلاسرات‎ ١ 


تتجمع فى الملفات والكلاسيرات نوعيات مختلفة من الوثائق ©» فقدت 
تكون وثائق موضوعية »؛ أو وثائق تتعلق بأفراد أو عملاء أو مشروعات » أو 
وثائق تتعلق بتعامل دولى أو غير ذلك » وتتحدد طريقة التصئيف التى تتبع 
فى تجميع الاوراق فى الملف أو الكلاسير طيقا لاحتياجات العمل »© فاذا كانت 
حاجة العمل نتطلب مثلا تجميعا موضوعيا فانه يجب اتباع التصنيف الموضوعى 
وهحذا » وعند تكائثر هذه الملفات أو الكلاسيرات ولامكان اليحث فيها يسهولة 
فائها تحمسئقف ى مجموعات تتكون كل مثها من وحدات متجائسة ثم يتم ادخالها 
جميعا فى فهرسس مرقم باحدى طرق الترقيم المتعدد الى تسمح باضاقة الملفات 
الجديدة الى الفهرسى دون اخلال بالشكل العام للتصتيف وهذا يسهل عملية 
استرجاض المعلومات مثنهسا . 


ان محمن مه الملفات والكلاسيرات تتضمن أتواعا متعددة من الوثائق 
.يصل الى أكثر من 0/ا/ر من مجموع معلومات اانظلمة » وتتضمن هذه المجموعة 
القوعيات الآأتية : 
( 1 )ع النمارير : 


يمكن نعريف التقرير بوجه عام بآنه الوثيقة التى تسجل عرضا لحالة 
ماء أو لبيان موقفه ما » ويكون للتقرير عادة هدف محدد © ويجانئب الشكل 
'لتقليدى المعروف للتتقرير فان ثمة أاشكال أخرى حديثة لننقرير كالتقارير 
الاحصائية التى تخرجها الاجهزة الالكترونية للبيانات الاحصائية وغ ذلك . 


د .51 7 

ويوجد ئاحيتان للتقارير الأآولى الناحية المالية والادارية للجهاز الادارى 
حيث يتضمن معلومات عن نشاط الجهاز أو لروفه المالية والاقتصادية 
والثانية الناحية الفنية ويقصد بها المجال التخصصى للجهاز » فوزارة الخارجية 
ل أد مبة دولة مثلا تتخصص فق العلذقات الدوتلية والشكون السبياسية ووزارة 
التربية و 11 لتعليم تتخصصى قَّ الترموية والتعليم وهكذا ٠‏ 

وتقوم سعضص الفرو ع بتقديم تكارير دورية قى مجال تشضاطها لغرضين : 

٠ مس أاظلهار تخناط الفرع‎ ١ 

؟ ل أمداد الرئاسة بمعلومات عن مواقع عمل المشروع . 

ومن أمثلة هذا النوع من التقارير ما تقوم به مكاتب الاعلام التابعة 
لجامعة الدول العربية المنتشرة فى أوربا والامريكتين ©» وهى تقندم الانواع 
الآكقية من التقارير : 

8ح ظارس مسجهية نتريةاعيا فاق السحد ٠‏ 

وتتكسمن هدم التقتارير معلومات قيمة عن كثير من المتخليات الدوليهة 
الشكلية أى يخصص ملف لكل نوع من التقارير دون نخلر الى المحتوى لكل 
منها » وهذا بالطبع يجعل كل هذه الكمية من المعلومات تضيع بمجرد حفظها 
الموضوعية ياحدى الطرق الآتية : 

؟ التلخيص على تصاصات وتوزيع نسخ من امللحخسات على ملفات. 


التركيز على الحقائق والنتائج . 


11ت 
الاشارة الى العلومات الجديدة التى قد يتضممئها التترير . 
أن يعملى التلخيص للقارىء فكرة واضحة عن الموضوع ولا يكون 


مرك سرد للعئناوين ٠‏ 


ل عمل احالات الى الموضوعات المختلفة التى قد يتضمنها التقرير 
بالطريقة الآتية : 


( نموذج رقم ٠١‏ ) 


احالة للحفظ بملف ركم . . . . . . . . . . . . 


التكترير رقم . «+ ٠‏ . ل . المؤرخ 00 ٠‏ - و ٠. «٠‏ 
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المختلفة التى قد يتخممنها التقرير » وبالطيع يعمل للتقرير الواحد عهدد من 
الاحالات يتناسب مع عدد الوضوعات التى يتضمنها . 


( ب ) الاحصاساءات : 


تعتمد سياسة التخطيط اساسا على البيانات الاحصائية ©» لذلك 
أنه تنكأ فى الاجيز ة الادارية وحدات تتخصص ق جمع الاحصاءات الدقيقة 
عن المجالات التى يعمل فديا الجهاز الأدارى ثم تجرى عليها عمليات التبويب 
.والتحايل لا تلاس النتائج منهيا . 


ويدكعن تعررف الريان الاحسائى ؛أنه مجموعة المشاهدات القياسية 
التى يقوم يجيها أو تتديرها احد الاجرزة الادارية بصورة دورية طليقا 
لاحتياحات العمل ويحيث يكون لدى الادار” صسورة واضحة عن تفاصيل 
العمليات » وقد ب.تاول الديان الاحسائى نواحى الانتاج أو المصدر من السلع 
او المستورد منها : أو الوفبات أو المواليد كما قد يكون البيان الاحصائى 


عاما يتثاول تواحي متعددة . 


د 5195 له 
قاذا كان البيان الاحصائى متخصصما فائه يمكن بسهولة حفظظه فى ملف: 
الموضوع وى هذه الحالة لن يكون ثمة مشكلة »© أما اذا كان البيان الاحصائى 
ماما أى يتثاول نواحى متعددة فائه من الضرورى قى هذه الحالة تحليل 
محتوياته الموضوعية واختيار احدى الوسائل الثلاث السايق الاشارة اليها 
قى الفقرة السايقة ( النسخ أو التصوير »© أو التلتلخيص © أو الاحالة ) . 


ويلاحظد أن الفيانات الاحصائية الشهرية التى تصدرها عضن الجحهات 
تكون غاليا على درجة عالية من الاهمية لما تمتاز به من عنصر الجدة » اذ ان 
الاحصاءات الستويةه المجمعة تصدر عادة متآخره سمقك على الاقل 5 


( ى ) التشنريعات : 

قوق تحديدها لحقوق وواحبات الاقراد فى المجتمع ©» فهى تحدد أيضا علاقة 
الدولة بهم وعلاقتهم بالدولة » كما ترسسم الطريق واضحا فى جميع مجالات 
العمل من تنظيم ادارى ومالى وتعليمى وتربوى وزراعى وصناعى واجتماعى 
وغير تلك 6 ولقد أصبمح اعتماد الناس و التصاقهم بالتثرد ت لدرحة أنه يمكن 
التول أنه من الصعب أن يتصرف الفرد فى المجتمع دون الرجوع الى التشريع 
حتى تكون تصرفاته ق حدود القانون قلا يتعرضص للمؤاخدهة ومن الاوتبهعحان 
الشائعة فى هذا المجال ( الجهل بالقانون لا يعفى من المسئولية ) . 


وقد يكون التشريع ى شكل قانون يصدره جهاز التشريع فى الدولة 
( مجلسى الشمعب ) أو يصدره رئيس الدولة فى حالة عدم وجود جهاز التشريع »4 
أو قد يكون قشكل مرسوم تشريعى أو قرار أو فى اى شكل آخْر . 

واذا آخحذنا أى مجال من مجالات التخصص وحدنا أن التشريعات التى 
تصكر فيه تتوالى ©» وقد يلغى بعضها اليعض أو يعدله »© لذلك قائهةه من 
لها أو فهارسى تحليلية دورية تتضمن ملخصا يعين المختصين على ما يأقى : 


تت التعرقف على الملامح اليارزة من كل تشريع ٠‏ 


أ[ 519 د 
ا تسهيل عمليات الربط والدراسة نتيجة تجميع القوانين . 


وعند صدور التشريعات فانها تبلغ عادة الى الاجهزة المختصة للاطلاع 
عليها ويقوم اليعض بنسخها أو طبعها وتوزيع فسخ منها على الفروع والافراد 
المختحصين ليحللعوا عليها ثم يكون مآلها الحفظ فى ملفات المحفوظات . 


وى جمهورية مصر العربية تنشر انقوافين والترارات الجمهورية عادة » 
وبمجرد صدورها فى الجريدة الرسمية التى تصدر اسبوعية وهى الوسيلة التى 
يتعرف بها الجمهور على ما يصدر من التشريعات » على أن القوانين والقرارات 
الجمهورية وغيرها من التشريعات يعاد نشرها مرة أخرى ق النشرة التشريعية 
التى تصدر شهريا ويصدر فى آخر كل سنة فهرسى أيجدى موضوعى وفهرس 
تاريخى للتشريعات لتسهيل البحث © هذا الاضافة الى الوقائع المصرية التى 
تصدر يوميا وينشر بها القرارات الوزارية والمنشورات ٠.‏ 
( د ) أوراق ١اؤتمسرات‏ : 


تتضسمن المحفوذلات أيضما نوعا هاما يمكن أن يكون مصدرا للمعلومات 
النافعة » أن المؤتمرات العديدة التى تعقد فى أماكن كثيرة من العالم يزداد 
عددها بشكل مطرد ٠‏ فقد سططت مكتبة الكونجرس فى ملنفاتها أن .1١٠١8‏ 
مؤتمرات قد عقد عام 19649 © 915ل عام لا561١‏ وقد زادت هذه الاعداد 
فى السذوات التالية وهذا يجعلنا نفكر فى طريقة تمكننا من السيطرة على اوراق 
المؤتمرات حتى تكون مرجعا مفيدا للباحثين لما تتضمنه من بحوث حديقة 
لى تنشر يمد ىق الكتب »© ومن المعروف أن مطبوعات كثر من اللؤتمهمرات 
يتآخر سدورها ملبوعة فترة قد تصل الى حمس سئوات كما أن الدراسات 
فى مجال قدسور عمليات نشر أبحاث المؤتمرات اثيتت أن مرا" م/م من البحوثه 
المبتكرة لم ننشكر فيما بعد بتقسنى الصورة الاصلية الكاملة التى لهرت عليها 
فى محلدوعات امؤتم_رات . 


و بلاحط أن الاوراق الكاس سك بالمؤتمرات والتى تحفط عادة مخكسمن 
الأول : اوراق تتعلق بالشئون الادارية للمؤتميرات مثل الدعوة للاشتراكه. 
ومكان الانمقاد والحداول وغر ذلك © والثانى هوق الدرأسات والنحوث التى 


حت 1 يد 


الاحوال آهمية عند طلب معلومات عن المؤتمر . 


( ه ) القصاصات الصحفية : 


تهتم الكثير من الاجهزة الادارية بيتجميع معلومات مما ينشر فى الصحف » 
وذلك بأن تختار صحيفة أو أكثر ( مجلة أو جريدة ) حيث يتم مراجعة ما ينشر 
فكل عدد منها وقص ما يرى ضرورة الاحتفاظ يه مما ينشر فيها © وتثيت 
القصاصات على صفحات يبين على كل متها اسم الجريدة أو المجلة وتاريخ 
اليوم ورقم العدد وأية بيانات أخرى ثم تحفظ هذه القصاصات فى ملفات 
موضوعية أو ملفات ياسم الجريدة أو المجلة . 


واذا كانت هذه القصاصات محدودة فائه ليس ثمة مشكلة فى ترتييبها 
القهارس اللازمة لذلك . 


فى الاجهزة الادارية التى تتكائر فيها الصور فائه من الضرورى وضع 
الترتيبات التى يمكن بها ترتيب هذه الصور وسرعة الوصول الى أى صورة 
منها عند الحاجة »© ويمكن تقسيم الصور الى مجموعتين رئيسيتين الاولى صور 
الافراد وهى يطبيعة الحال تحفظ فى ملفات أو مظاريف بأسسماء الافراد وتعمل. 
لها فهارس أسمماء » والمجموعة الثانية هى الصور الموضوعية وهذه يمكن أن 
يطبق عليها كل قواعد التصنيف والفهرسة الموضوعية . 


9 ل المطموعات : 


ان كل جهاز ادارى يرد اليه الكثير من المطبوعات وطيقا لانقصد هنا 
المللموعات العلمية التى تحفظ عادة فى المكتبات »6 ولكن نتصد المعلومات التى 
تصدر فق شكل كتاب مثل مجلدات الموازنة السنوية » وتجميعات التشريعات 
أو التعليمات و اللوائم ؛ والادلة والكتالوجات والاحصاءات الفترية وما شابه 
ذلك ©» ومن المعروف أن جزءا كبيرا من المطبوعات يفقد أهميته بعد سنة أو آكثر 


جنب : 10 18 .تيج 


بحيث يمكن تحويله الى المكتبة أو مخزن الحفظط يمجرد تبين عدم الحاجة اليه 
ى الوقتت الحارى . 


أن المدليو.مات اذا تكاترت فى أحد الاجهزة الادارية فائة من الضرورى 
وضع خدلة لتصئيقها وفهرستها » ويمكن تصنيفها موضوعيا أو حسب الجهات 
المصسدرة لها أو حسب الجهات التى تتعلق يها ويمكن بالتالى ترقيمها وتسهيل 
الرجوع الييا . واذا كانت المطلبيوعات تقضمن معلومات ذات أهمية خاصه 
ويتطلب الامر الرجوع الى تفصيلات عديدة منها » فائه يمكن اعداد الفهارس 
التطيلية والكشافات التى تعمل على ابراز التفصيلات التى يتضمنها كل 
.محليوع وبحيث يتمكن الباحث من الوصول اليها بسهولة ويسرعة . 


» سل السسجلات : 


من الطبيعى أن يوجد فى الاجهزة الادارية العديد من أنواع السجلات )2 
مثل سجلات العاملين وسجلات الاحصائيات وسجلات المخازن وس جلات 
الحسايات وغير تلك من السجلات الادارية والمالية » هذا بالأاضافة الى 
السجلات الخاصة التى تقستخدمها المنخلميات الادارية مثل سجلات قيد المصانع 
وسجلات الامتحانات وغرها من السحلات . 


ومن ناحية استخدام السجلات فانه يوجد توعان © الآول سجلات 
سنوية وهى السجلات التى تستخدم خلال سمئة مالية آو سنة تشريعية أو 
سسمنة قخمائياهء أو سنة ميالدية » وهذا النوع يقفل بمجرد انتهاء السئة الملخصص. 
لها : والنوو ع الثانى هو السجلات التى تستخدم لغرض خاص دون تتلر 
لفترة زمنية ©» ويتفل عادة بعد ملء حسفحاته أو استتقاد أغراضه . 

ونلرا لآن الس جلات خلال استمماليا لا تمثل آية مشكلة الا أنها بعد 
انتياء العمل نميا فائها تنحدس ويد.سعب الرحث فيها » لذلك قائه من الضشرورى 
تجييم السجلات ق مدحديو عات ذوعية وترتيييا تاريخيا واعدلاؤها آرقاما مسلسلة 
وحفذليا على رخوف دلبتا ايذه الارتام » على أنه بمجرد انتياء مدة حفظط اي 
فوع من المسجانت ١لمتا‏ لإوائح مدد الحفظلط فانئه يجب تسلييه الى مخزن 


الحفظطل ىًَ الحهياء: والذى :د مودج ب) دو لا من السجل م ونحدد لوائح مك الحقئل 


511 سد 


اليها. 


م الوثائق اتكفنية : 


يعتمد العمل فى بعضى الاجهزة الادارية على مجموعات من الوثائق الفنية 
مثل الرسوم الهندسية ©» رسوم المياتى »© رسوم التصميمات الهتدسية © 
الخراكط الحغرافية » الخرائط التنخليمية ») عفود المشروعات وما شايهها » 
وتتميز هذه الوثائق بالتباين الكبير فى أحجامها ومساحتها » الامر الذى يتطلب 
توفير المعدات المناسبة لحفظها مرتبة بأرقام مسلسلة لكل نوع منها » وق 
حالة تكائر أى نوع فانه يمكن اعداد الفهارسسن الكشافة اللازمة التى تمين على 
الوصول الى أى وثيقة عند الحاجة اليها . 


للاا؟ مدا 


العضلل نا بع شير 
أولا :© مقفستكمة : 


منذ خلق الله آدم واسكنه الارض هو ودريته » والانسان يمثشى ق 
مناكبها ويأكل من خيراتها رزقا حلالا طيبا © وكل يوم يمر عليه يكتشف من 
حقائق الكون ثسيئا جديدا ويتعلم من خيرات الحياة قبسا لم يكن معروفا من 
قبل » مستخدما فى ذلك ما وهبه الله من العقل الجبار والذاكرة الهائلة التى 


كسمتو عب خيرات الائسان ومعرفتة ,م 


وسرعان ما اكتشف الانسان أن واجبه لا يقف عند حد التعلم واكتسناي. 
الخيرات لنفسه فقط » بل يتعدى ذلك الى ضرورة نقل خيراتقه ومعرفته الى 
أبئائه والى الاجيال من بعده » لذلك كان لزاما عليه أن بيتكر ما يعرف بالذاكرة 
الخارجية . لان ذاكرة الانسان تنتهى بائتهائه . فنسلا عن كورتها نتأثر يما 
يعتريه ‏ أى الانسان- منانفعالات نفسية واضطلرابات صحيةوبيولوجية(1) . 


وتتمثل الذاكرة الخارجية فيما يستخدمه الانسان من وسائط يسجل عليها 
معلوماته ٠‏ ويباناته التى يجمعها خلال مشاهداته اليومية والتى يحصل . 
علييا من نتاج تفخيره الحلاق » وتجاريه على مر الايام » ولقد وجد الانسان 
نفسه مذسطرا لكى بتكر من وسائل التسجيل وأساليبه ما يكفل اأستيعاب 
الاضشدلراد المسثير فى المعلومات والبيانات التى تتراكم مع كل لحظة يمر يها 


ااا 2 0 -_ ا - اه ليم لع م سي 


الازنةائداء' ٠‏ مع أو مه فعار . اأعدد الاو ل سس 1١‏ > اأتقيد أأسيد شلبى استخدام التقنيات 
الدديئة 83 هه ١‏ لاعاويوات 8 
أن 2101410451 مم0 لنبنه بسوأاعسس1 : متسساع5 لألزوع4اآ 


13-3 دنر * 16سة5:) ادمزأم ايت تعمل [ممول دولر 


5 سس 


أيضا أمكائية استرجاع أى معلومة منها فى الوقت المناسب وبالقدر المتقاسب 
عووالشكعل المناسب وهذا ما يعئى نه التوثيق )١١(‏ . 


ثانيا : تعريف اكتوثيق وهجالاته : 
نقد جاء مصطلمح التوثيق فى الاصل من كلمة وثيقة واذا كانت كلمة 
( وثيقة ) استعملت أصلا فى معناها القانونى فقط أى كتابة الحقوق الشرعية 
وتحديدها ق شكل قاتنونى »© فان كلمة وثيقة قد استخدمت مؤخرا للدلالة على 
شىء مادى يحتوى على المعلومات الثابتة التى تنشر فى مكان وزمان معينين » 
ومن أجل الاستخدام فى المارسات الاجتماعية » وأصيحت كلمة توثيق تعنى 
١‏ وثائق متصلة بيعضها ف المحتوى الموضوعى ) )١١(‏ . 


ومن هفنا جاءعت مصطلحات ( التوثيق العلمى والتوثيق الفنى ) وى عام 
2 استخدم ( بول أوتليت ) كلمة توثيق فى المحاضرة التى ألقاها فى امؤتمر 
الاتتصادى العالمى بمعنى تجميع وتجهيز واختزان واعادة الوثائق - وق عام 
٠‏ أاستخدم المعهد الهولندى للتوثيق والتسجيل مصطلح التوثيق يمعنى 
مشايه وحدد هايمان ( «هءه80 ) ذلك المصطلح بأنه يعتى تجميع وتنظيم 
ودث كل آنواع البيانات ومن هنا فنئحن نعنى بالتوثيق » جعمل المحتويات المتعلقة 
بالحقائق والبيانات فى متناول يد الباحثين ©» وكذلك تنظيم هذه الحقائق 
والبياقات بغرض استرجاعها وتقديمها » أى أن نشاطات التوثيق تتناول 
معالجة الوثائق من حيث تجميعها وتحليلها والاختيار منها بما يتلاعم مع متطلبات 
الباحثين والمستفيدين » وتصثئيفها وتكشيفها ثم جعل محتويات هذه الوثائق 
فى متقاول أيديهم ‏ والتوثيق بالمعنى السايق يقصد به توصيل المعلومات 
تطالبيها وللباحثين © واذا لم تصل المعلومات للمستفيدين فسيبطل الغرض من 
التوثيق » ومن هنا نصل الى المصطلح الحديث والقريب من التوثيق . 


خلصطصة . 
)١١(‏ اأحمد بدن : توفير المعلومات بأجهزة التوثيق يالوطن العريى ص © » حشدمت قاسم : 
ثورة الأعلومات . 


011 . تأجآعمنر داح يبصيمية :0 1 


د 5136 ب 


« وهو توفي المعلومات والاعلام عنها بالاسائيب العلمية » اذ تعتبر 
المعلومات ذات اهمية بالغة فى اتجاز الاعيال التى يقوم بها الباحثون فى 
الجامعات والهيئات العلمية ‏ كما تعتبر المعلومات اساسية كذلك لمن أنيط 
بوم اتخاذ القرارات فى المجالات الادارية والاقتصادية والسياسة وغيرها » أى 
أن هؤلاء فى حاجة ماسة للمعلومات » كما أصبحت خدمات المعلومات ف العالم, 
المتقدم جزءعا لا يتجزأ من خدلة الدولة فى التنمية الاجتماعية والاقتصادية ل 
ولقد عبرت عن ذلك الدراسات والتوصيات العديدة ©» وخاصة التوصيات 
الواردة فى تقرير اللجنة الاستشارية للامم المتحصدة حول تتحلبيق العلم 
والتكنولوجيا فى التنمية . 


والمقصود بالمعلومات هنا سجلات المعرفة التى يستهدف نقثرها او نقلها 
تجمعات تنظم قى تسق مدروسن داخخل مقر يحتويها بهدف تيسيرها للانتفاح . 


[١‏ ففى المكتيات قد فنسلمميها ( المقتنيات ) أو ( المجموعات ) أو 
( الاوعية ) أو الموادت ٠.‏ 


؟" ‏ وق وسائل الاعلام نتلقاها يوما بيوم على ثشس كل صحف 


ومنحراعة ( أفلام وعروضن تليفزيون ) (2؟١)‏ . 


نخلص من ذلك الي أن التوتيق مو مجموعة العمليات والاساليب الفنية 
اللازمة لنوفم اقصى استخدام ممكن للمعلومات المنشورة ف المطبوعات العلمية 
والفني القومية منها والعالمية حتى لا ينفق الوقت والحهد والمال على بحوث 
سيق القيام بها ق مكان ما على وجه الآرض » وتسمل هذه العمليات تقويم 


ايا ا وو ع يد السرم سم ع | لمهم 5 مجم امم أده ويسم هد 


(؟١1‏ ) للظر : أدمد أنوم عمن : مصادر المعلوميات ص 1 © لإا . 


93 اج وعم لالطاععهة جده يحه1] آملمم لمعيل ,مممطعوه مممعوسلموع 


ه7[؟ لم 


وجمع ونسخ أو ( تصوير ) وتحليل وتنظيم وخزن واستورحاع ونشر اللعلومات 
العلمية والفئية وفق احتياجات العثماء والباحثين امختلفة (19) . 


ثالثا : مراكز التوثيق : 
وهناك عدة انواع من مراكز التوثيق هى : 


١‏ مراكز التونيق العامة 5 © 10123غ12265218ناء30 ح11طاسم 


وتطلق هذه التسمية على المراكز التى أنشئت من الاموال العامة وتعتمد 
على هذه المخصصات الى حد أنها تصبح غير مريحة »© وقد يكون فى امكان 
الجمهور العام أو لا يكون فى امكاته الاستفادة منها ‏ وعادة ما يكون مجالها 
تقاصرا على مجال معين من المعرفة كالهندسة مثلا أو العلوم التطبيقية أو الحلب 
أو أى فرع من هذه المجالات - وهتاك خاصية أخرى لهذه المراكز وهى ان 
المواد التى تجمعها غالجا ما تكون قاصرة على المطبوعات » ففى العلوم 
والتكنولوجيا تكون المواد المقتناه أساسا من مقالات الدوريات الى جائب 
الكتب أيضا وبراءات الاختراع وغيرها من المدليوعات وعادة ما تكون مراكز 
التوثيق العامة هذه ملحقة أو مدمجة فى مكتبات متخصصة وعلى صلة وطيدة 
ممراكز الارشضشيف . 


؟ ب مراكز التوثيق شبه العامة دمعاصمء دم4تهامءسمءمل أ ايام _تصرمع 

وهى عبارة عن مراكز تابعة لجمعيات علمية أو مهنية أو مؤسسات 
تجارية توجد أساسا لخدمة اعضاء هذه الهيئات ولكنها فى أغلب الاحيان 
تكون فى متناول غير الاعضاء . ويقتصر هذا النوع من المراكز أنه فى 
ذلك شان النوع السابق ‏ على مجالات ممينة تتعلق بتخصص الهيئات القتى 
تتبعها كالتعدين أو اليناء مشلا . 





١* (‏ ) انظى : أحمد بدى : مقدمة فى علم المكتبات والمعلومات » أحمد بدر . المكتبات 
. ا'متخصسهسة . 


33 مر عع زجعممهة وزع ممضوكسز اسه مكتعاويه وتسعطزر] خفعياوه# 


5971 له 
:؟ ل مراكز التوديق الخاصة وممامه© «مناع انه مودعم مهارم : 


المالية كالشركات الصناعية والتجارية والنوك وقشركات التأمين . 


وتحرص هذه المراكز على تجميع جميع أتواع المطبوعات الملائمة لادارة 
المشروع والعاملين به أما فيما يتصل بالموضوعات التى تهتم يها »؛ فان 
مجالها لا يقتصر على تخصسص سيق بعيته واتما تهتم بكل ما من شناأنه أن 
يؤثر فى المشروع ككل , 


وهكذا يمكن لمركز التوثيق فى الشركة الصناعية أن يهتم لا يمنتجات 
والتخطيط والاقتصاد . 


5 مراكز المعلومات الداخلية ‏ و«6 نامجع اندم 11م شدءعهكم1ة امموعغهس1 : 


ويتبع هذا النوع من المراكز ادارة المشروع الذى يخدمه واهم وظائفه 
تجميع بياتات الهيئة غير المنقشورة ؛ التى تشتمل عليها تقارير اليحوث 
ومذكرات المعامل » وغير ذلك من التقارير التى يقدمها العاملون بالشركة » 
وتيسير استعمالها . ومن اهم واجبات هذا المركز تزويد ادارة المشروع يكل 
المعلومات التى يمكن أن تفيد فى التخطيط » واتخاذ القراراتك © كما أن من 
واجبه أيضا أن يقدم الوسيلة التى يمكن للادارة أن توصل عن طريقها 
التوجيهات والاوامر العامة والخاصة الى العاملين بالمشروع والتى تتعلق 
بالتحلوير والستاعات والمبيعات . 


ويوجد هذا المركز أساسا لتدعيم المعرفة التجميعية للهيئة التى يحدمها 
وتيسير اسستعمال هذه المعلومات لتحقيق أغراض الهيئة » ولكى يحقق 
ذلك يجب أن يكون فى ونسع يمكنه من الحصول على الخبرات العامة والفنية 
للافراد والعاملين بالهيئة والتى لا تسمح الظروفة بتسجيلها . 


5105 سد 


ده مراآاكز المعلومات المتخصصة و5معغصه "© ده1)جسمءم20هكة 50ت أأماععمع 


يشمل هذا النوع من المراكز ‏ مراكز الاعلام والاستشمارة فى المؤسسات. 
التجارية والمشروعات التى تهتم بأنواع معينة من المنتجات » كالنيكل او 
البلاستيك أو البترول » وتنفشا هذه المراكز لغرض تزويد المستفيدين منها 
بالمعلومات أو التصائح المتعلقة بتناول هذه المنتجات واستعمالها وتوصيل. 
المطبوعات والتوجيهات العلمية اللازمة لهم . 


وتهدف أجهزة خدمات المعلومات أى مراكز التوثيق دون نزاع الى خزن. 
واسترجاع المعلومات للافادة القصوى منها » وهذه المعلومات هى التى 
تحتويها حاملات مادية أو غير مادية وهمذه الحاملات هى الوسائط المستخدمة 
لتسجيل وتخزين ونقل المعلومات كالورق وبحلاقات الفهارسسن واليدطل اقات 
المثقية والشرائط المذتبة والموجات الضوثئية والاشرطة الممغتطة والافلام )١5(‏ 
والوثائق » وهذه المصادر التى تنقل المعرفة والخيرة التى تهم الاعلام والتوثيق 
العلمى وعلى مراكز التوثيق أن توفر للمستفيدين المصادر الهامة للمعلويات 
المتعلقة يموضو عاتهم سواء من المصادر والمراكز المحلية أو من الخارج » وأن, 
يبثها للمستفيدين ياعتبارها معلومات مختارة » ويمكن أن يحاط الملستفيد 
علما باستمرار ما يقدمه المركز من معلومات مختارة عن حلريق فهورس أو قائمة 
المعلومات التى يقوم باعدادها المركز أى أن فهرسسن المعلومات وخطة المعلومات. 
المعتمده على الموضوع هى أسساسى النشالات التى يقوم يها مركز التوثيق. 
والمعلومات ولقد أصبح العالم يفضل العلم متقارب الاطراف أى أن المسسافات. 
البعيدة لم تعد حقا بعيدة » وأصبح انتقال المواد والناس والمعلومات يتم فى 
سرعة مقزايدة بفضل التكنولوجيا المعاصرة »© ولم تعد أية دولة تستطيع أن 
تكتفى ذاتيا بما تنتجه من المعلومات ‏ ذلك لان علماءها وباحثيها لايد أن 
يلموا يكل ما وصلت اليه المعرفة الانسانية فى أى مكان من العالم حتى 
يستطيعو ا اليدء من حيث انتهى الآخرون . 





١5 (‏ ) انظى : عابي ابواهيم التنديلجى : المدخل الى علم المكتبات والمعلومات ص 917 6 
فناتن فهيم محمود : استخدام الحاسباب الالكترونية فى مجال المعلومات ص 16 . 


سس 89775 سم 

رابعا : نظم المعلومات ووسائل الاتصال : 
بل ان الاتصال هو حامل العملية الاجتماعية » وهو الذى يجمل التفاعل 
بين الحجنسن اليقشرى ممكنا © لذلك يمكن القول أن عمليات الاتصال لا غنى عنها 
بالنسبة لطلبيعة التشاط العلمى وممارسته ويثئيغى آلا يقتصر الاعتمام بها 
على الباحثين الملميين وأنما يجب أن يمتد ليشمل كل من يهتم بدراسة العلم 
ياعتباره نشاطا بشريا ٠.‏ 

وقد ذلهرت فى العصر الحديث أساليب جديد لانتقال المعلومات وقداولها 
وتخزيتها 6 ويمكن القول أن عملية أنتقال المعلومات فى عملية الاتصال تتعلاميه 
توافر خحمسة اطراف . 


. المرسل أو مصدر المعلومات‎ ١ 

؟ ‏ الرسسالة أو موضوع المعلومات . 

#8 ل وسسيلة أتصال . 

1 اللغة التى تصاغ مها الرميسالة . 

مه مستقبيل المعلومات أو الموجه اليه الرسسالة . 

وقد ازدادت فى الفترة الاخرة مجالات الاهتمام بموضوع المعلوماتته 


والمعلومات . 8[1؟816)ه؟ 20د 236 1قق6 120 ©كر 5103 2381101 2101لا 


يحيث أصيح علما له أصوله ونظرياته وتطبيقاته فى مختلف فروع المعرفة 
وهو ما يدكل حاليا قى اطلار يسمى يتكلم المعلومات قجممهغ8:ز5 ده1 مسي هآ 


الى دد الوايمع صن الا ٠‏ 
(م 8م! - الارشضيف ) 


أ[ 5195 لس 

بمعليوحر افية 6 أو بالاحرى فانه يهتم بالمعرفة بكل ما تمثله هذه الكلمية من 
مع أن . 

وقمر المعلومات فى مسارها بعدة عمليات تؤثر عليها وتحكم فى النهاية 
مواصفات نظام المعلومات الخاص بها » وهذه العمليات هى ٠‏ 

( ب ) الاختهيمار . 

( جح ) الكحليل ٠.‏ 

( ىت ) التخزين 3 

( ه ) البيث والتوزيسع . 

(و) الاسترجاع . 

( 1 ) تققمية قدرة الدولة على الافادة من المعلومات المتاحة والخيرات 
التى تحقتقت فى الدول الاخرى . 

( ب ) قرشيد وتنسيق ما تبذله الدولة من جهد فى البحث والتطوير على 
ضوء ما هو متاح من معلومات . 

( ج ) كفالة قاعدة معرفية عريضة احل المشكلات . 

( د ) توفير بدائكل وأساليب حديثة احل المشكلات الفئية واختيارات 
تكفل الحد من هذه المشكلات فى المستقيل . 

( ه ) رقع مستوى فعالبة وكنفاءة الانقخمطة الفنية ق قطاعات الانتامج 
والخدمات 7 

(و ) والاهم من كل ذلك ضمان القرارات السليمة فى جميع القطاعات 
وعلى 0 5 يات 1 6 لية 1 


د مثياكا عه 


القصل العترزل) 
مرأاصكز المعلومات 


. آأولاة 8 قرار انتشاعء مراحر المعلومات قَْ الاجهزة الاداردة وادلهدنات العامة : 

ايمائا من الحكومة بأهمية المعلومات وحتى يمكن توجيه أجهزة الدولة الى 
كالاتى - 
رئيس الجمهورية : 

يعد الاحللاع على الدستور © 

وعلى القائنون رقم 4 أسنة 193514 فى شان انشاء الجهاز المركزرى 

وعلى القانون رقم /1 لسنة ١937/8‏ بأصدار قانون تلام العاملين 
المادتيين بالدولك . 

وعلى قرار رئيس الجمهوربة رقم ه591 لسسنة 1154 بانشاء وتنظيم 
الحياز المرخزى للتعيئة العامة والاحصاء . 

وعلى القرار الجمهيورى رقم هلم لسئة .8م15 بشسأن استخدام الاجهزهة 
الحكومنة والقطلاع العام للحامسسات الالكترونية ومستلزماتها 5 

وعلى موافقة مجلسن الوزراء . 

ومذاء عأ ا ارناهة مجلسن الدولة ٠.‏ 


سور 
المادة الأولى : 


1 دعل ده أو حافتلةه أو جيئة عاية ورخرز للمعلومات والتوثيق 3 


| 591 مس 


كما يئشاآ مركز ممائل فى كل جهة ادارية رئيسية تتنع أحدى الوزارات ويصدر 
يتحديدها قرار من الوزير المختص »© ويتيع مركز المعلومات والتوثيق رئيس 
الجهة المفكضا مها أو من يقوضة 0 
أكادة الثانية - 
اليه بتولى ركيسس الجهة المنشا بها المركز تحديد الاختصاصات التفصيلية 
والعناصر المكونة للبناء التنظيمى للمركز ونظمه ومقرراته الوظيفية . 
الخاده الثاكثة - 

بهدف مرعز المعلومات والتوثيق الى تجميع البيائات والمعلومات التى 
تخدم أهداف الجهة المنشأ يها سواء من داخلها أو خارجها وتسجيل وتحليل. 


وتفظيم وفهرسصةه هذه المعلومات وألبياتات وتحديكها وتعديلها أولا بأول ليمكن 
المعاونة فى اتخاذ القرارات الرشيدة فى الوقت المناسب . 


الخادة الرابعة : 


مع عدم الاخلال بأحكام قرار رئيس الجمهورية رقم 5116 لسسنة 1955114 
المشار اليه يختص المركز بالاشستراك مع كافة الاجهزة المعنية يالجهة التايع 
لها يماياأتى : 


أولا : فى مجال التوثيق : 
١‏ س تجميع الكتب والمراجع والوتائق والمجلات والبيانات والمعلومات. 


حارجها وفرزها وتسجيلها . 


١‏ سل قو حصيقاه الوثائق مادما وموضوعيا على تحو يميعن عتاصرهأ 
ومحتوياتها وعمل فهارس.س موضوعية لها . 


لا ل القتحليل العلمى لمحتويات الوثائفق يكافة اشكلها وعيل 
مستخلصات لها .« 


8 

ل تجميع وتنظيم وتبويب التوانين واللوائح والتعلييات المتعلقة 
بالجهمة 5 

ه ‏ تزويد الباحثين والمترددين للاطلاع بالمواد المطلوية وارشسادهم 
طبقا للنظم الموضوعة للاستعارة الداخلية أو الخارجية . 
ثانيا : فى محال الاأحصاء - 


| التعرقه مقدما على احتياجات الجهة من البيانات والمعلومات 
:المطلوبة لها ويما يحقق اغراضها . 


5 جمع البياتات المطلوية للجهة قى ضوع كماديح أحصائية تصهمم 
التعليمات التى تكفك كيفية استيفاء هذه التماذج طبقا لبرامج زمتية محدده . 


15 تصموم السجلات واليطاقات الاحصائية التى يتم فيها تكخزين 


مؤثرات أاحصائيةه يتم الاعتماد عليها فى اتخاذ القرارات المنئناسية فيما يختص 
مكشاحل الجهة . 


5 اعداد الدراسات والبيحوث الاحصائية المتعلقة يتشاط الجهة 
وعلى الاخص المتعلقة منها بالعمالة وبما يفيد فى مجالات تخطيط القوى العاملة 
سواء على مستوى الجهة أو على المستوى القومى . 


يط اعداد تقارير ومعلومات دورية عن نشقاط الجهة طيقا لاحدث 
البيانات المتواغفرة والمسجلة فى هذا المجال . 


اا 


م موافاة الجهات الاخرى بالبياتات والمعلومات المطلوبة لها ومليقا 


اختصاصات الجهة ويكفل تدفق البيانات والمعلومات فى مساراقها بانتظام 
وبالسرعة والدقة المطلويتين . 


ثالثا : فى محال النشر : 


العربية أو اللغات الاجنبية ‏ وسواء اكان ذلك مقالا أو كتميا أو وثيقة . 


؟" ‏ نشر المستخلصات والتراجم على مستوى الجهة وكذلك النشرات 
الدورية والدراسات والكتييات والبحوث وغير ذلك فيما يتعلق بنخقاط 
الوحدات الرئكيسية التابعة للجهية . 
المآاده الرابعة - 

باستثتاء آادارات الاحصاءات المركزية للحهاز المركزى للتعيئة العامة 
والاحصاء تنفقل تبعية وحدات الاحصاء والنثشر والمكتيات والميكروفيلم ونقكل 
البيانات والمعلومات بالموجات الدقيقة أو ما يمائلها ‏ الى مركز المعلومات 
المنشاً تنفيذا لهذا القرار وذلك أيا كان المسستوى الادارى أو التنظيمى 
لتلك الوحدات 85 
المادة الخامسة : 

يلغى كل حكم يتعارض. مع احكام هذا القرار . 

ينشر هذا القرار فى الجريدة الرسمية . 

صدر برئاسة الجمهورية فى. لا المحرم سنة ١1.5‏ ( 1 توقمير ستةة: 
ألما ) . ١‏ 


 ا١الك‎ 


ثانبا : انشاء مراكز المعقومات ٠.‏ 

تنفيذا لهذا القرار الجمهورى فقد احسدر الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 
منقخورات نتكسمن توجييات بيأسلوب اثنقاء هذا المركز كالآتى : 

تموذج لصيفة قرار ادارى بانتساء المركز : 
١‏ انشاء مركز للمعلومات والتوثيق : 

وزير / محافخل / رئيس مجلس ادارة هيئة 

بعد الاحللاع على القانون رقم /ا1 لسئة 1919/8 بشآن نخلام العاملين 
المدنيين بالدولة . 


وعلى قرار رئيس الجمهورية رقم 1517 لسنة 1581 يشان انقساء 
مراكز للمعلومات والتوثيق فى الاجهزة الادارية للدولة والهيئات العامة 
والمحافقكخلات ٠.‏ 


وعلى القرار بشان الهيكل التنظيمى للوزارة/ الهيئة/المحافظة 


حسب الاحوال . 
ا 


مادة ١‏ : بنشاأ ىق « أسسم الوحده » مركز للمعلومات والتوثيق بتيعح 


( ردبس الورحدة أ ده 


مادة ؟ : بهدف مركز المعلومات والتوثيق الى تجميع البيانات والمعلومات 
التى نخدم أعهداف ااجهة سواء من داخلها أو خارجها ٠‏ وتسجيل وتحليل. 
وتنخلم وفير.ب-ه هذه المعلومات والببانات وتحديثها وتعديلها أولا بأول ليمك 
المعاوتة فى اتجاذ الآرارات الركيدة فى الوقت المثناسب . 

مادة ” : متنون المرهز من التقسسدمات التتخليمبة الآتيل ٠‏ هب 

رأ البوثيق والمخنب ة . 

زب ) الاححي. ساء . 


(< ) النشف ... رم . 


010 ل 
مادة 5 : تكون اختصاصات التقسيمات التنظيمية التى يتكون متها 
المركز كما يلى : 


(5 ) التوثيق : 

١‏ ل تجميع الكتب والمراجع والوثائق والمجلات والبيانات والمعلويات 
التى تخدم أهداف الجهة من المصادر المختلفقة سواء من داخل الجهة أو 
خارجها وفرزها وتس جيلها . 

؟ سل قوصيف الوثائق ماديا وموضوعيا على نحو يبين عناصرها 
ومحتوياتها وعمل فهارس موضوعية لها . 


1 تجميع وتنظيم وتبويب القوانين واللوائح والتعلييات المتعلقة 
5 


_ 


ه - تزويد الباحثين والمترددين للاطلاع »© يالمواد المطلوبة وارشادهم 
طيقا للظم الموضوعة للاستعارة الداخلية أو الخارجية ويراعى أن مكتئات 

( ب ) الاحصسهسها : 

١‏ - التعرف مقدما على احتياجات الجهة من البيانات والملعلومات 
المطلوبة لها وبما يحتكق أغراضها . 

؟ ل بجتمسح البيانات المطلوية للجهة فى ضوع قماذي أاحصائية تصمم لهذا 
التى تكفل كيفية أستيفاء هذه النماذج طيقا لبرامج زمئّية محددة . 
قمهيدا لتبويبها وتصنيفها ومع ضرورة تحديث هذه البيانات أولا يبأول . 

1 س قتصميم السجلات والبطاقات الاحصائية التى يتم فيها تخزين 
يطريقة يسهل الرجوع اليها . 


سد آأكرةا مد 

ه ‏ تتحليل البيانات التى يتم الحصوك عليها يهدف التومسل الى 
يختصص.ن مث حل الجو 4 9 

1 - أعداد الدراسسات والبحوثك الاحصائية المتعلقة بنثشضطط الجهة 
وعلى الاخص اللمتملقة منها بالعمالة ويما يفيد قى مجالات تخطيط القتوى العاملة 
سواه على مستوى الجهة أو على المستوى القومى . 
البيانات المتوافرة والمسجلة فى هذا المجال . 


م ' موافاة الجهات الاخرى بالبيانات والمعلومات المطلوية لها وطيبقا 
للتوقيتات المحددة . 

16 الاستعداد المستمر لتلقى البيانات طيقا لنظام احصائى ينيع من 
اختصاصات الجهة ويكفل تدفق البيانات والمعلومات ى مساراتها بانتظام 


(<د2)النشديو: 


1 ات أصدار تشرة شضهرية بكل ما يحتوبي4 المركز ‏ سواء باللفة 


؟ س نقر المستخلصات والتراجم على مستوى الجهة وكذلك النشرات 
الدورية والدراسنات والكتييات والمحوث وغير ذلك فيما يتعلق يفشساط الوحدات 
الزئيسبية الفانهة الحيسة" .. 


ماده © - باسسدثناء ادارات الاحمساءات المركزية التابعة للجهاز المركزى 
للتعيئة العامة والاحساء » تنقل تبعية وحدات الاحصاء والنشر و!لمكتبات 
والميكروفبلم ونقل اليدانات والعلومات بالموجات الدقيقة أو ما يمائلها الى 
مركز المعلومات والتوث.نى . 


آلآ سس 


1 خلة : ( يراعى أن ت تمعد هذه المادة او تعدل على ضوء الوخضسع 
التنظيمى المعتمد فى الوحدة ) . 


توقيع السلطة المختصة 
الوزير/المحافظ/ رئيس مجلس ادارة الهيئة 
« حسبي الاأحخيوال » 


؟ ‏ قواعد تنظيم واسلوب العمل كركز المعلومات والتوثيق : 
١ (‏ ) الجهات التى ينشساآ فيها مراكز المعلومات والتوثيق : 
١‏ - تنقاً مراكز للمعلومات والتوثيق فى الجهات الآتية : 
الوزارات . 
الهيكقات العامة . 
المحافظلات . 


ل الجهات الادارية الرئيسية التايعة للوزارات والتى يسدر بتحديدها 
قرار من الوزير المختص . 


( ب ) التنظيم الداخلى للمركز : 


١‏ يقوم التنظيم الداخلى للمركز على العناصر الوظيفبة والتقسيمات 
الفرعية التالية حت 


متير المركر:ّ هه 

ويتولى الاشراف على اعمال المركز ووضع خطط ويرامج المعلومات:» 
والبحوث وغير ذلك فيما يتعلق بيتشاط الوحدات الرئيسية التابعة للجهة . 
والتوثيق والعمل على توفير العمالة اللازمة للمركز وتوجيهها واأص دار 
التكليفئات وتوزيع العمل واجراء الاتصال بالمسئولين عن التقسيمات 
التنظيمية ذات الصلة بعمل المركز . 


ؤآللم؟ عد 


ويشرف مدير المركز على التقتسيمات التنظيمية التالية : 


( أ ) التوثيق والمكتية . 
(ب )الاحصا . 


؟" ل ويتوقف حجم القوى العاملة بالمركز ومستوى العاملين فيه على . 
حجم الاعميال وعدد العاملين بالوحدة ©» ومدى تنوع انشطة الوحدة وغير 


( ج ) العلاقات الداخلية لكمركز : 


١‏ يلزم حتى يمارسن المركز اختصاصاته يفعالية وكفاءة أن يعم له. 
الاحصاءات المركزية لتبادل ألبيانات والمعلومات مع المركز . 
التخطيط والمتايعة . 

سحت وحدات الحكم المحبلن ٠‏ 


]بسي عفد 


والمعلومات أولا بأول ويصورهة منتظمة . 


وى نفس الوقت يقوم المركز يتجميع وتسجيل وتحليل هذه البيانات 
وحفظها وموافأة القيادهة الادارية والمسكولين مهأ فور طليها وكذلك فكس:. 
البيانات والمعلومات بصورة دورية منتظمة ٠‏ 


5ثى؟ عه 
( د ) توجد فى بعض الوحدات تقسيمات مختصة بالميكرونيلم أو قل 
ألييانات والمعلومات بالموجات الدقيقة أو ما يماثلها لذلك يراعى ق هذه 
الحالة اقتراح اضافة هذه التقسيمات الى مكونات مركز المعلومات وتضميتها 
فى القرار الخاص بانشاء وتنظيم المركز الذى يصدر من السلطة المختصة 
وخراعاة التقدم ببيان وظائفها ٠‏ 


5 ةا لس 


القصللكارى والعسرن 
نظم الاختزان والاسترجاع 


أولا : ماذا يعنى اختزان واسترجاع : 

أن العمل الادارى أو المكتبى ينتج عنه كبيات كبيرة من الوثائق » هذه 
الوثائق تحفظ قى ملفات للرجوع اليها » وهذا ما يشار اليه بأقه النظم 
التقليدية » أن هذه النظم لاتفى باحتياجات العمل فى العصر الحديث يسيب 
.ضخامة عدد الوثائق والملفات » وتعقد الاعمال وتكاثر المشاكل الامر الذى. 
يدعو الى اتباع أساليب جديدة يمكن بها مواجهة هذه الحالة »© الا وهى نظم 
المعلومات »؛ وأن أى نظام للمعلومات ما هو الا نظام للاختزان والاسترجاع 
بحيث تتطايق عملية الاسترجاع مع عملية الاختزان . 


ويلاحظ هنا وجود ثلاثة عناصر : 
أو خرائط أو أفلام أو أى شكل ماد ىآخر . 

5 سل تسسجيلات فى هذه الاوعية وهى معلومات مكتوبة أى مرسومة 
أو مسجلة أو مصو ره . 


يك أسلوبي اختز ان يتم اختياره طيما لطبيعة ماده أوعية المعلومات. 
وكذلك طبقا لطبيعة المعلومات نفسها . 


1 أدوات بحث فى شكل فهارس. وكشافات يمكن من طريتكهة 
الوصول الى المعلومات المطلوية . 


ه ‏ خطة تحديث يتم يمقتضاها اضافة المعلومات الجديدة وتضمينهة 
ى أدوات اليبحث . 


61/؟ لس 


ثانيا : آساليب الاختزان والاسترجاع : 

١‏ التفريٌ ويعنى ذلك اعادة تشكيل المعلومات المسجلة فى صورة 
جديدة مئاسية للرجوع وذلك مثل ما يتم بالنسبة للبيانات الرقمية الدورية 
والتى يتم تفريغها قى استمارات جديدة للحصول على اجماليات أو فترات 
زمنية أطلول . 

؟ ‏ التلخيص وذلك باختزال حجم المادة فى أقل حجم ممكن عن 

بق تلخيص المضمون ولكى لا يكون التلخيص سيبا فى ضياع يعض الملامح 

الاساسسية للمادة الملخصة » فأنه يوجد قواعد للتخليص أهمها : 

( 1 ) استخدام الاسلوب اللغوى السليم الذى يعبر من المعنى تماما . 

( ب ) تقسميم الموضوع الى مجموعة من الافكار الرئيسية وعرض كل 
مكرة فى عدد من الكلمات يمكن بها فهم هذه الفكرة جيدا . 

( ج ) عدم الدخول قى التفاصيل . 

( د ) ان للتلخيص مستويات من حيث مدى التوسيع فيه » وهذا بالطيع 
يكون طبقا للاحتياجات والظروف © فقئد يكون التلخيص مجرد عبارة وصفية 
للموضوع »© وقد يكون أكبر من ذلك . 


؟ التصغفي : 
ويكون التصغير عادة باستخدام أساليب التسوير المصفر (الميكروفيلم) 
على الاقلام والشرائح » وستشرح كل ما يتعلق به فى الفصل التالى . 


5 تكلم الليطاقات : 


وهى يطاقات تحفظ فى ادراج ويسجل عليها بيانات محددة فى مجالات 
معينة » وذلك مثل بطاقات بها بيانات عن العاملين أو بطاقات المشروعات + 
أو يطاقات الاصناف فى المخازن وغير ذلك » وتخصص عادة بطاقة لكل موضوع 
أو مشروع أو اسسم وتوضع خطة لترقيب هذه .البطاقات اما ابجديا أو رقميا 
أو تاريخيا ويوجد اشكال مخلفة لهذه المطاتات مثل : 


لإالكثم؟ ع 
( ب ) اليطاقات الافقية القتى ترتب أفقيا فى أدراع الكاردكس. . 


( ج ) البطاقات الدائرية والتى ترتب فى أدراج دائرية . 


هناك أنواع من الفهارس تعتير نوعا من أنواع الاختزان والاسترجاع 
مثل فهارسنى التشريعات » فيتكون الفهرس فى هذه الحالة من رؤوس موضوعات 
مرتبة أيجديا ويمثل كل رأس موضوع مجالا محددا بحيث تدرج تحقه بيانات 
عن التشريعات التى تنظم العمل فى هذا المجال ©» وتتضمن هذه البيانات رقم 
التشريع وتاريخ صدوره وموضوعه ورقم عدد الجريدة الرسمية الذى نشر 
فيه التشريع © ورقم الصفحة ق هذا العدد ©» وهناك مستويات متعدده لعرض 
ملخص للمضمون التشريع وذلك بالتوسع فى التلخيص طيقا للاحتياجات . 


1 ب ا لكللماقات . 

وهى نوع من الفهارسس الابجدية وهو يتميز بأنه لا تذكر فيه بيانات عن 
المادة وأئما قد يعطى رقم املف أو رقم المكان الذى يمكن الرجوع اليه للتوصل 
الى المعلومات المطلومة . 
ا الحاسبات الالكترونبة : 

تعتبر الحاسيات من أساليب الاختزان والاسترجاع الآلى الكاملة وهى 
تستخدم حاليا فى مجالات كثرة ومتفوعة » ولها قدرات عالية وهى تتميزرا 
يمايلى : 

| وضع برامج دقيقة جدا تتفق مع احتياجات العمك . 


سل تحديد نوعيات المدخلات والمخرجات . 


إبقم؟ سس 
؟ ‏ القدرة الفائقة على انجاز اعمال ضخمة فى ونت قصير وعلى 
مسمتوى عال من الدقة . 
ىه تعمل هذه الاجهزة بالارقام . 


1 مخرحات هذه الاجهزة أما بيانات مسحجلة على شاشة أو بياثات 
مطيوعة فى أوراق »2 أو أفلام ميكروفيلم . 


ع كن 1 .- 


القَصّلالتا 8 لعتزون 
ليخ ان القلية 


أولا .: .تعروف المميكروفيلم ومحالات استخدامه ٠‏ 
الميكروفيلم هو مساحة فيلمية ذات خصائص معينة تسجل عليها 
كمية من اللعلومات بنسب صغيرة لا قسمح بقراءة المادة المسجلة بالمين 
المجرده ( شكل رقم ؟ ) »© وللميكروقيلم شكلان يختلفان باختلاف توعية 
المعلومات المراد تسجيلها وهما : 
الاشسكال المسطحة قتدتره 8136 ويطللق عليها فيش (عطء1:) 
الاش كال الملقوفة وده 2011 وهى الافلام 
وتستخدم فى قراءعتها ونسكها وطيعها أجهزة خاصة ٠‏ ولقد تطور 
الميكروفيلم خلال السنوات القليلة الماضسية كوسيلة من وسائل حماية الوثائق 
الفئنية من جميع أتواع الدمار »> كما ساعد أيضا فق توفير الحيز الذى نشقله 
الوثائق التى تم تسجيلها » وفى زيادة امكانية تخزين الوثائق والمطيوعات » 
ويتزايد استخدام الميكروفيلم كوسيلة من وسائل الادارة لخفض التكاليقف »> 
وترشسيد أساليب التنظيم في العلوم والتكنولوجيا » وف الاعمال الحكومية . 
وللميكروهيلم وظيقتان آساسيتان هيا : 
١‏ اسستقفساح الوثائق . 
#عد قمتقى حوس الوكائق .. 
ويس تخدم التس جيل الميكروفيلمى بغرض حماية الوثائق,. 
115 ماناءهة: ونم وكذلك مواد المعرفة ذات القيمة العلمية من كل: 
أنواع الكوارث ومن التلف الناتج عن كثرة الاستعمال »2 ويحفظ الميكروفيلم 
الذى يعد يغرض الحفظ والحماية فى مكان أمين على أن تعار أو تستخدم 
تسخة منه فقط وبهذا يحمى الاصل من الاستهلاك الناجم عن كثرة الاستعمال»> 
(م 195 الارشيف ) 


.59 لد 

وق نفسى الوقت يعد الميكروفيلم كضمان ضصد الكوارث التى تهدد بتدمير 

كما يستخدم التسجيل الميكروفيلمى يغرض احلاله محل الوثاقفق 
الاصلية 5د5نم131معع:828 معءمومععواموءع8 على أن يتم التخلص مثها بعد ذلك 
لتوفير الحيز فى الارشيف والمخازن اذ يوفر ه1ر 731/8 منه »> الا أن التصوير 
الميكروفيلمى بغرض الاحلال محل الوثائق الاصلية لا يقدم لنا علاجا مرضيا . 
لشكلة سوء تنظيم اللقات قى الاأرشيف بل على العكس من ذلك فان استخدام 
الميكروفيلم يتطلب بالضرورة تنظيما على درجة عالية من الكفاءة )١6(‏ . 


وهئاك أشكال عديدهة للميكروفيلم كاللفافايت والاكرحلة والجيوبي 
والبطاقات المصغرة والميكروفيش أو الصور المفردة التى تستخدم فى نظام 
توثيقى مع بطاقات الفهرس. . ولكن يجب أن تحرص على أن يصل المستفيد 
الاصلية ونصورها بل ينبغى أن يكون بالامكان اسسترجاع المعلومة المختزنة 
سعرفة اس , 


ويمعد التسجيل الميكروفيلمى أحد طرق التصوير والاستنسات حيث 
تصغر صور الوثائق الاصلية على مادة فيلمية وتبلغ نسبة التصغير للتصوص 
المكتوية بين ١‏ : .؟ © 1 : .”# لاختزان الارشيف الضكم والمجموعات الكبيرة 
من الوثائق وذلك على اختلاف أشكال الميكروفيلم من لفافات وشرائط وصور 
مفردهة من ناحية والميكروفيش من ناحية أخرى . 

ويبلع عرض لفافة الميكروفيلم عادة 11 سيم © هلا ننم والميكروفيلم 
المسطح ( الميكروفيش. ) عبارة عن مجموعة من الصور المصغرة مرتبة فى صفوف 
وأعمدة على فيلم مسطح ويمكن أن يوضع الميكروفيشش فى فها رس بطساقى 
(خكل رقم .)١‏ 





١6 (‏ ) الاهرام : مركز التنظيم والميكروفيلم عن ١5/١‏ 
أحمد بدني : قوشير المعلومات بأجهزة التوثيق بالوطن العوريى عن ولا 
محمود عياسن حمودة : أمن الوثائق من 9؟ 


561 سسا 


ويمتاز الميكروفيثن بالمزايا التالية على الميكروفيلم ( اللفافة ) : 


١‏ يمكن الوصول مباشرة ويسهولة الى اللقطة المعينة المطلوبة 
ضمن صور اليكروفيثن التعددة . 


حر وو 4ه حم رخ و درس > للار ال هين واه 23. كط ىن 
9ه جك الم 2.0 * #عةط اهم 2 م قاع لش ع بع #رلبررجم م 3 وواظظ 


اه 
عونا . راث سو ام 7 ل ا ا ل 5 ع سه م لي لظم عصركم الى 


١ 4‏ امم ااا سا الس جرس سمللم يم مم0 أظطى تي قن دقل إيكم ِ 
ار عم ضقي ههه #8 4 .رورسم إرة رم نجه .ل ؤار #6 لم ع فى[ ل 





585 ل 


؟ ‏ الشريط الصغير الموجود فى قمة الميكروفيش. يمكن أن يقرا بالمين 
المجردة كما يمكن وضع علامات ورموز تنكليمية على هذا القريط الصغير 
يأعلى الميكروفيش. لتيسير عملية الترتيب . 


'؟ ل يمكن أختيار ميكروفيش واحد يدوى من بين عدد كيير من 
الميكروفيش.س المختزن ويتم ذلك الاختيار بسرعة فائقة باتباع نظام دحقيق فق 
الترتيب وبالتالى لن تكون هناك حاجة الى أجهزة مرتفعة الثمن (15) . 


5 - يمكن الحصول على نسخ عديدة من الميكروقيشن بسيولة 
ويتكاليف أقل . 


ه ‏ الميكروفيش مناسب تماما لعمل كشافات وفهارسس فى مواقع العمل 


5 ل ليس من العسمير انتاج أجهزة لقراءة الميكروفيكش ذى الصور 


ويتضح مما سيق تفضيل الميكروفيش على الميكروفيلم قى. عيليات 
التوثيق والمعلومات ولكن يجب أن نذكر أن انتاج الميكروفيثن يتطلب معدات 
خاصة يتم شراوها اذا كان حجم الاحتياجات يتطلب ذلك لتحقيق عاقلد 
اكقتصادى أفضل )١97(‏ . 





( "1 ) السعيد السيد شلبى : استخدام التحتئينات الحديثة فى مجال المعلومنات ص لىر؟ .ه 


(ل/اةا ) أحمد بدر © توقير المعلومات بأجهزة التوثيق بنالوطن اللعريبى ص ايلا و 
108 ,65 1ه «طاملا 697زمدن 1م11 سه لامج . 


2 
ثانيا : أجهزة التسجيل الميكروفيلمى - 
| ب طرق التصودر ٠‏ 


( 1 ) الاولى : يتم فيها تصوير المستندات رأسسيا أى أن المستتندات 
توضع فق مكان محدد فى جهاز التصوير ويسلط عليه الضوء من أعلى حيث يتم 
تصويرها بمجرد الضغط على زر التشغيل فى الجهاز »© ثم يتم اخراعم المستند 
ياليد ووضع مستند آخر للتقصوير وهكذا » ويهذه الطريقة فان الجهاز يقيل 
تصوير أى مستتد » ( من المعروف أن لكل نوع من الورق سمكا معينا طبقا 
لوزتئه). 

( ب ) الثانية : يتم فيها تصوير المستئدات دائريا » وذلك يأن يوضع 
المستند فى مكان معين فى الجهاز بحيث تكون حافته ملتصقة بيد تجذب المستند 
الى داخل الجهاز بمجرد الضغط على زر التشغيل فى الجهاز © فيدور المستند 
داخل الجهاز حيث يتم تصويره ثم يخرج آليا وهكذا » أن لكل جهاز مواصفات 
معينة من ناحية قبوله لانواع معينة من المستندات من ناحية سسمكها بحيث اذا 
زاد سمك المستئد عن مواصفات الجهاز فاته لا يمر داخل الجهاز وريما كان 
سبيا فى اتلاف الجهاز ©» ومن ئاحية أخرى اذا كان المستند المطلوب تصويره 
هو سجل فان هذا النوع لا يصلح لتصوير صفحات السجلات » ويفضخضل 
بطبيعة الحال استخدام طريقة التصوير الرأسى . 


( ج ) من ناحية أخرى يجب التعرقف جيدا على الصفة الغالبة لمساحات 
المستئدات قبيجائب المساحات المعيارية وهى الفلسكاب وتصقه الفلسكابي 
والكوارتو ومساحة اللف وغر ذلك » فانه قد يوجد مساحات أكير من ذلك »© 
لذا فائه من الضرورى التعرف على مواصفات أجهزة التصوير من ثتاحية 
أقصى مساحة يمكن أن يتقبلها الجهاز » حتى لا نتورط ى شراء جهاز لا يقيل 
تصوير غالبية مستنداتنا » ومع ذلك فانه يوجد طريقة يمكن بها التقلب على 
هذه المشكلة بالنسية للحالات اليسيطة وخلك يتصوير المستند الكبير على 
آلة تصوير عادية للمستندات مع قصغيره الى النصف أو الريع مثلا حتى يقيل 
الدخول قى جهاز التصوير ٠.‏ 


أبو الفتوح حامد مردة © نجرية .لنظام الميكروفيلهى فى عمان » مجلة المكتبات والمعلومات 
القربية » عدد ابريل 1585 © حص 8٠0‏ - 


5848 لس 


؟ ‏ أجهزة الميكروفيقم : 

تنقسم أجهزة الميكروفيلم بصفة عامة الى ما يلى : كاميرات ‏ أجهزة 
تحميضى آلات اأستنساح حت أجهزهة فكبير معدات قراءة وتكبير حت أجهزة 
قرأءه وغريرها 5 
( ! ) كاميرات الميكروفيلم : 

هناك توعان من الكاميراأت ٠‏ 

جد كامسيرأ التصوير المتقطع 516002 وطىي لقصوير وثائق 
مفردة ) "شكل رقم ١١‏ ( 95 

كاميرا التصوير المستمر 8«#عصدهن 5همسنؤغده© وهى لتصوير اعداد 
ِ : ضحكمة من الوثائق 0 
( ب ) اجهزة التحميض : 

وهذه تحمض وتثيت وتغسل الميكروفيلم ويعتمد التحميض على فوع 
وطول الفيلم المطلوب تحميضه © ومن المألوقف استخدام اجهزة تحميض أو 
أوعية أو احواض هذا بالاضافة الى الاجهزة الحديثة التى تؤدى كافة 
العمليات المطلوية . 
( كد ) تصويدير النسخ طبق الاأصل : 

الاجهزة التى تعمل بطريقة الاتصال الميباشر ( نسية [ : ١‏ فقط) 
أو بالطريقة المصرية لسطغع ك8 لهم11ج © #مغمعادمته 


تستخدم لعمل صور مكيرة ويمكن أن يتم ذلك أيضا يكام يرانه 
المبكروفيلم اذا كان ذلك ضروريا عن طريق اضافة يعض القطع الخاصة 
لاجهزه الميكروفيلم - وأجهزة قراءة الميكروفيلم متوفرة فى الوقت الحاضر 
لانقاج نسسخ عديدة مكيرة ويسرعة . 
( ه ) آأجهزة قراءة الميكروفيلم : 

تتعخر قراءة التسجيلات الميكروفيلمية يالعين المجردة ولامكان قنراءة 


د 546486 له 





أح_ دى كامر أت التص وير ألتما 


ل 531 سد 


ألبياتقات والمعلومات المسجلة ©» تستخدم أجهزة قراءم الميكروفيلم لقغراءة: 
النصوص الصغيرة »© ويمكن استعمال المنظاار المكير الاحادى أو المزدوج 
21001011 للتراءة الخاصة أو الطاركة ولكتنه عير ملائم للاس تعمال 
الدائكم » وتستخدم التظم البصرية 083 55 [ه4004108. للقراءة الدائمة حيث 
قنتج صوره على الضوء المنعكس أو على الشاشضة الشفافة - وتعتمد درجة 
أو نسسية التكبير على نوع الاشكال المصغرة المستخدمة ويمكن أن تصل. الى. 


“فسمبمة ١‏ : 9ع . 


( و ) اجهزة القراءة والتكبيي : 
قنام عدد من متنتحجى العداوت الميكروفيلمية مائقاج أحهزة موحدهة تسسمتخدم 
فى قراءة وطيع الميكروفيلم بدلا من استخدام جهازين مخطفين . 


وهذه عيارة عن أجهزة القراءة مع أجهزة التكبير وتقوم هذه الاجهزة 
يعمل نسخ عديدة بالحجم الطبيعى للوثائق المصغرة ( تثبت الصورة المكيرة 
المقروءة وتعمل النسخ المطلوية متها بالحجم الطبيعى على ورق عادى ).وتحن 
نلاحظ أن عمليات القراءة والتحميض .... الخ . . تتم فى وقت واحد 
باستخدام ورق خاص وتحميض خاص ‏ اذ يحتوى هذا الجهاز على مكونات 
جهاز التراءة الى جانب مكونات جهاز الطبع . 


ويمكن أن تحتوى مجموعة أجهزة الميكروفيلم على معدات تكيير اضافية 
مثل أجهزة الزن يروكسن> ه6صلطء8862 ع مأوعه له عتاوو يو معوعج للتكيير 
وأجهزة نسخ 1625م60© » أجهزة تجفيف ©2أطءعع80 عم10331 ودواليب تحفيفه 
768 أعسأطوت وتتوفر المعدات الخاصة بالميكروفيلم عالميا ولكنها 
تختلف بدرجة كبيرة فى الجودة وفى درجات الميكنة الذاتية . 


ل /إ56؟ د 


ماكينة التسجيل الساكنة : 





ل العدسة 


حامل وحدة التسحجيل 

عامود حركة وحدة التسجيل 

الاضاءة العلوية 

جهاز قياسنى الضوء 

ل مسيطيح التصوير 

لم وحدة الاضاءة المتخلله 

1 مساطر ضيط وضيع المستند وتحديد أرتفاع وحدة التسجيل 
٠‏ وحدة مفاتيح التشغيل والتحكم 


| 
ححم | جحساا عم ا ارس 


و عل امي 


15# سس 
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6# ملام 1268068 
جهاز قراأءه ميكروفيلم طابسع 


54؟ ب 


ثاقثا : وضع نظام لترقيم الافلام والميكروفيش والميكروجاكيت : 
| هتم اعطاء كل مجموعة رقما طبقا للمبين فى خطة العمل ©» ويكون . 
ذلك فى جدول يسمى « جدول أرقام المجموعات المصورة على الميكروفيلم » 
على ان يضاف الى هذا الجدول أى مجموعة جديدة واعطاؤها الرقم المسلسل: 
بحيث يكون هذا الرقم مكونا من * 
رقم المجموعة / الرقم المسلسل للفيلم أو الميكروفيش أو الميكروجاكيت. 
م اذا كانت المجموعة مكونة من وحدات سنوية متتالية فان رقم . 
الفيلم أو الميكروفيثى أو الميكروجاكيت يكون كالاتى : 


رقم المجموعة / رقم السثة / رقم الفيلم ( أو الميكروفيشن. أو 
المبكر و جاكيت ) . 


1 اذا كانت المجموعة مكونة من فروع للمجموعة فان رقم الفيلم 
يكون مكوئا من رقم المجموعة / رقم المجموعة الفرعية ( مثل رقم المشروع . 
الميكروجاكيت . 
رابعا : تجهيز مستندات المجموعة للتصوير الميكروفيلمى : 

(١‏ التعرف على مكونات كل مجموعة والفرض منها وطريقة ترقييها. 

( أ ) التسلسل الرقمى للمستئدات . 

( ب ) التسلسل التاريحخى للمستئدات . 

(ج)اسسككمال المرفقات . 


( د:) مدى وضوح الكتاية فى المستندات ٠.‏ 


لدا.ء# لد 


يكم عمل بحخصر لجميع الملستئدات للتاخصة وتعمل بها قائمة وتكون هذه 
القائمة يمثابة أساس لعمل بطاقات نواقص توضع فى مكان هذه امستندات 
أفخل . 


* دا الكشوائب : 

يتم عمل حصر لجميع الشوائب الموجودة فى المجموعة من بقع حير 
. تخفى بعض البيانات أو تشوبه فى مادة المستند أو تمزيق أو كط غير قانونى 
على أن يتم تصوير هذا الحصر فى آخر المجموعة . 


8ت الثرميم . 

يوجد حاليا فى الاسواق أجهزة تقوم بعملية ترميم الاوراق بحيث تعود 
الاوراق الى تماسكها وبدون أى تأثير على ما هو مسجل عليها » كما أن هئاك 
اجهزة لها قدرة على توضيح الكتابات الباهتة . ويقم الترميم حاليا بالطرق 
التقليدية باللصق والقص والتثبيت وغير ذلك »6 ويمكن نى هذا المصال 
مراعاة الآتى : 


( 1 ) عدم استعمال اشرطة اللصق اللامعة حيث انها توؤثر فى عملية 
التصوير بهذا اللمعان وتستعمل عادة اشرطة بدون لمعان وسمكها قليل نسبياء 
واذا لم يتيسر ذلك فتستعمل الاشرطة اللامعة ولكن على ذخلهر الوثيقة . 
30 (هي ) براعى أن عدم ترميم أى تمزيق فى الورقة قد يمنعها من الدخول 
فى الجهماز الدائرى . 


( ج) انزع جميع أشكال الدبابيس حيث ان ترك أى منها قد يكون سيبا 


اللآازيمة : 


خامسا : أدوات البحث : 


أن المواد التى تصور على الافلام أو الميكروفيثى أو الميكروجاكيت لايكون 
تصويرها أجرد المحافظة عليها ولكن من اأمفروض أن يتم الرجوع أليها يصفة 
متقدلعة أو مستمرة خصوصا بعد استهلاك المستندات تفسها . لذلك فاقه 
المستندات أو المعلومات المطلوبة . 

ويحب مراعاة العوامل ألآتية ق أعداد اأدواأات البحيثش : 


 [(‏ أن لكل محموعة ملبيعتها مما يتطلب درأسيتها كحالة خاصسة 
للتعرف على طبيعتها ومكوناتها ٠‏ 


؟ ل التعرف جيدا على طريقة طلب المعلومات من المجموعة ( يرقم 
مسلسل وتاريخ ‏ - يتاريخ معين ‏ بموضوع معين ‏ ياسم جهة ‏ يأسم 
موظقف ‏ باسم توعية معيئنة . . . الخ ) ويلاحظ أن طريقة طلبه المملومات . 
تحدد العناصر الاساسية لأداة البحث . 


ادوات اليحث وهى قائمة المحتويات . 


؟ ‏ وبالعكسن كلما كان حجم المجموعة كييرا ويوجد حاجة للرجوع 
اليها فاثه من الضشرورى أعداد شكل من أشكال الفهاريى التى تيسر عملية 
البحث . 
ساكسا : الفهارس : 

: الغرض من اتفهرس‎ ١ 

( [ ) تسهيل عملية البحث » فيدلا من أن يضطر الباحث الى مراجمة 
المجموعة باكملها بحثا عن المستند أو المستندات التى يطلبها فاته يلجا للفهرس., 


الذى يوصله يسرعة وبيسهولة الى بغيته . 


بد 505 مت 


( فه ) متضصمن الفهرس عادة حصرا لجميع الموضوعات أو الأسماء أو 
ما يريده واختيار ما يتاسبه منها . 


( ج ) أن القهرس عادة يشر الى مكان المستئد أو المستندات يما يسمى 
« رقم الاشضارة » وهذا الرقم يكون مكونئا من « رقم الفيلم / رقم المستئد » 
حسب تملسييلة على الفيلم 7 وهصذه أقسمفبه وأيسر طريقكتة للوصول لون 


املسمستتتت . 


؟ ب طرق الترتيب فى الفمفارس : 

( 1 ) الترتيب الرقمى المسلسل »© وهو أن يكون تسلسل الفهرسس. 
مطايقا لنفسى تسلسل ترتيب المواد المصورة » والفهرسس فى هذه الحالة يقسر 
الى مكان المستئد أو المستندات المطلوية عن طريق « رقم الاشارة » . واكرب 
مثال الى ذلك هو قائمة المحتويات . 


( ب ) الترتيب التاريخى »© وهو ان ترتب بيانات الفهرسس حسب تواريح 
المواد المصورة »> وتستخدم هذه الطريقة اذا كان طلب المستندات أو المعلومات 
بتم على أساسسن تواريخ محددة مثل السنة المالية أو الشهر أو اليوم وبالطيع 
يكون الوصول الى المستند أو المستنئدات المطلوية عن طريق « رقم الاشسارة 8 
الذى يحدد رقم الفيلم ورقم صورة المستئد حسب تسلسله على الفيلم . 


( ج ) الترتيب الابجدى الموضوعى »© وهو أن ترتب بيانات الفهرس على 
أساس رؤوس موضوعات مرتبة أبجديا © ويأتى تحت كل رأس موضوع 
. بيانات عن المستند أو المستئدات المتعلقة به ©» وبحيث يذكر يصقة مستمرة 
« رقم الاشضشارة » . 


( د ) الترتيب الايجدى للاسماء »2 وهو ان ترتب بيانات الفهرس على 
أساسى أسسماء اشخاص أو أسسماء جهات مرتبة أبجديا ويأتى تحث كل أسسم 
2 رقم الاأظخضارة © . 


اام 


سابعا : الميكروفيلم والحاسبات الالكترونية )1١(‏ : 
وحدة تسسجيل البيائاث 6 ووحدهة ادخال البياقات 6 ووحدهة التخمغيل المركزية 
ووحدة اخراج النتائج . 


النتائج من جهة © ويين سرعة معالحة اليياثات وحده التضمغيل المركزية 7 
فقند اتجهت معظم الشركات امنتجة لاجهزة الحاسب الآلى الى ١‏ تخدام 
الميكروفيلم كاحد وسائط تس جيل »© يحيث تكون مخرجات الحاس يات 
الالكترونية فى شكل أقلام ميكروفيلم وهو ما يطلق عليه تظام ( ع ؛تامومدم 
.(0010) 16011123 213111 





: انظمة التسحيل البكروفيلمى اخرحات الحاسدات الالكترونية‎  ]١ 
التسجيل المبكروفيلمى المباشر‎ ) ١! ( 
يحقق هذا النظام امكانية تسجيل مخرجات الحاسب الالكتروفى عسلى‎ 


الميكروفيلم مباشرة حيث تحل وحدة التسجيل الميكروفيلمى محل وحدة طيع 


( ب ) التسجيل الميكروفيلمى غم المبساشر 

هذا النظام يتم عن طريق تسجيل التتائج على القشرائط أو الاقراص 
الممغنطة ثم تقوم وحدة التسجيل الميكروفيلمى غير المباشر ينقل البياتات 
الى الميكروفيلم . 

وتقوم اجهزة التسجيل اميكروفيلمى يتسجيك مخرجات الحاس بات 
الالكترونية مسرعات تتراوح مين ا آلف © ..ت آلف حرف ف الثانية ويكم 
التسجيل بعدة طرق مختلفة هى - 


( 83 ؟ 3289 .2 1954 «مطمعه0 5 ,»]1 28 ,[مى” ومعاعهءطزرل عم جرتعم1[حظ مععمملا 


حتفا 4ه 25 بط 

( ىت ) أندوبة اشضشسعة الخهبط : 

وهى أقدم الاساليب المستخدمة قى هذا المجال وأكثرها شميوعا حيثه 
تظهر البيانات على شاشة ثم تقوم آلة التسجيل الميكرونيلمى ينتلهما 

( د ) حزمة الاتلكترونات ٠‏ 

وق هذه الحالة يتم التسجيل على الفيلم مياشرة : 

(ه) اشعة التيزر 0 

ويتم تمثيل الحروف بواسطة مصفوفة مكونة من © هر لإ نقط ضوئية . 

( و ) الالياف الزجاجية : 

تعتمد هذه الطريقة على الخواص اليصرية للأآلياف الزجاحية الدقنيقة ٠‏ 
؟ ل المدخاات آأأيكروفيامية للحاسبات الالكترودية <: 

تستخدم المخرجات الميكروفيلمية للحاسبات الالكتروئية كمدخلات لنفس. 
الحاسبات عن حلريق وحدات مدخلات خاصة يهذا التوع تعتير تطويرا لوحدات 
اليحث الضوئى حيث تتميز عنها بدرجة تحليلها للصورة وبدرجة التعبير عن 
محتوأها » وهى تعتمد على قياس شدهة شعاع ضوئى قيل وبعد نفاذه مسن. 
التسجيل ثم تحويل النتيجة الى رموز يغذى بها الحاسب الالكترونى © وهو 
يطلق عليه نظام ( 1148© ) صص11أهيعتتم أتاصرمصة "عأ ناررجورو2) 


تامئنا ‏ حفخزل اقاهئم الميكروفيلم والاضرار التى تتعرض ها : 

كثيرا ما تتعرض الوثائق الهامة كالعقود والمعاهدات ونتائج الامتحانات 
وغيرها من الاوراق الهامة الى الضياع أو التلف أو العبث والتزوير ميا" 
يضيع الكثير من المعلومات الهامة ويعرض الحقوق للضياع . 


ويحقق التصوير الميكروفيلمى الامن والضمان لتلك الوثائق بما تحمل 
من معلومات 7 ويقلل من احتمال التزوير »© أو العبث فى الاوراق والمستندات. 


حم ا ميت 


خونا من الرجوع الى نسخة الميكروفيلم المودعة لدى رئاسة الجهاز مما يكشقة 
دالى ويؤدى الن توقيع العقويمات على امتهم بالتزوير أذآ شتت أدائته 5 


كما يفيد الميكروفيلم فى حماية الوثائق من التلف الناتج عن كفرة 
التداول والاطلاع 4 فالوثائق التى يدرسها الباحثون فى المجالات المتعددة 
لا يحتاج الامر للاطلاع على الاصل »؛ وائما يمكن الاطصلاع على النسخة 
الميكروفيلمية على جهاز قتراءة الميكروفيلم ( *26886 ) . 

ويلزم أطلاع دارسى الباليوجرافيا ( علم دراسة الخطوط ) ويعضص 
دراسسات الوثائق الاخرى على الاصول 1عرفة نوع مادة الكتاية والمداد 
المستعمل والميزات الخارجية الاخرى كاخراج الوثيقة . 


أما بقية الباحثين والدارسين فيهمهم محتوى الوثيقة ومميزاتهة 
الداخلية » ويناء على ذلك استخدام نظام التصوير الميكروفيلمى الذى يوفر 
الأمن للوثائق » ويحقق المزايا الآتية : 

. يوفر ةنز من المساحة اللازمة لحفظ الوتاكق الاصلية‎ ١ 


ل يوحد مقاس صورة الوثائق المتباينة المقاسات ‏ ويحمى الوثيقة 
من التثف الناتج من كثرهة التداول أو نسمواع الاستكعمال وذلك ياستخدام 


يسهل عملية نس صور الوثائق . 

ه ‏ الاحتفاظ بالمعلومات على الميكروفيلم فى سرية تامة لا يمكن 
قراعتها بالعين المجردة . 

1 ل يمكن الوصول الى اية وثيقة مصورة خلال ثوان معدودة . 


لا التخلص من الاخطاء التى تحدث عند نقل الوثيقة بالكتابة على 


.”# لد 


4 يمكن عمل تسخ مصورة من الوثائق وحفظها فى أماكن متقرقة 


وتتوقف مدة بقاء التسجيلات الميكرويلمية على استقرارها الكيمائى 
الذى تحدده المواد التى تدخل فى تصنيع الافلام الخام » ثم طريقة معالجة هذه 
الانلام بعد تعريضها » وآخيرا طريقة حفظ هذه التسجيلات والظروف الجوية 
المحيطة بها مثل درجة الحرارة والرطوبة النسبية . 


وهناك عدة اضرار يمكن أن تتعرض لها التسجيلات الميكروفيلمية 
'أثناء حفظها أو تخزينها » ينقشاً بعضها عن عدم اتباع الطرق الصحيحة فى 
.معالجتها » كما ينثا بعضها نتيجة لتلوث الهواء مثل الشوائب الميكروسكوبية») 
كما ينشأً بعضها نتيجة لتكأئر الفطر على طبقة المستحلب » وأخيرا فان 
الحريق يعد من أخطر الاسباب التى تؤدى الى تلف وضياع التسجيلات 
الميكروفيلمية . 


ويحتى على سلامة الى لتسجيلات الميكروفيلمية آأثناء حفظها حفطلا موّقتا 
'أقتل من .؟ سلثئة أو حفظا دائما لمدهة أطول من ذلك من أحد العوامل التالية : 


مك درحة الخرارة : 

يجب حفظ الافلام فى درجة حرارة بين 5ه مثوية اذا كانت مدة 
الحفظ حلويلة فيجب أن تكون درجة الحرارة بين .١ه‏ ل 15ه درجة مئوية . 
؟ ‏ الرطوية الفسبية : 


يحب ألا تتعدى ئسبة الرطوبة أذا كانت مدة الحفظ موقتتة وأقل 
.من 4٠‏ سلئة 6 أما أذا كانت مدة الحفظ أطول من ذلك فيجب أن تكون النس.ية 
١>‏ .7,5 للافلام قليلة التداول ؛ من .؟ ‏ ه878ا نز للاخلام كثرة التداول . 


ويترتب على حفظ الافلام فى مكان تزيد فيه الرطوية عن ."يز أن يئمو 
الفطر على الافلام ومحكيث تغيرأت كدميائية ىٌَّ الحيلاتئين الذى يصيم لزجا 
وقابلا للذوبان فى الماء . 


اي 2006 
واذا انخفضت نسية الرطوبة النسبية عن 16غئز فائه يترهب على كلك 
ظهور مشكلة تقصف الافلام - وتقوسها - ويمكن معالجة ذلك بوضصع الفيلم 
فى جو رطوية نسبية نحو .هر قبل استمماله يفترة كافية . 


« مسمعه تورث ألمواء ِ 

يسبب لوث الهواء فى تلفه قاعدة الفيلم ومن ثم يتلاشى ما سجل عليه 
تدريجيا © وتعتير أبخرة الطلاء مثل كتريتيد الايدروجين وثائى أآكسسسسيد 
الاضاءة فى المتاطق الصناعية . 


ولذلك يجب حفظ الافلام فى تلك الظروف فى علب معدنية مائعة للتسرب. 


1 يصسهه اآالحعريق 8 
بالاضافة الى الضياع التام الذى يمكن أن يحدث لبعضى التسجيلات 
الميكروفيلمية عند حدوث حريق ‏ . فان اليعض الآخر يتعرض للتلف نتيجة 


ولقد أثبتت التجارب أن هذه الافلام يمكن أن تتحمل درجات حرارة 
مرتفعة لمدة +؟ ساعة دون حدوك تغيير ملحوظ لها » وذلك اذا كانت 
محفوظة فى جو رطويته النسبية .70 »© كما أثيتت التجارب أيضا أن الافلام 
التى تحفظ فى جو رطويته النسبية تزيد عن .2 /ز تقعرض للتلف فى وقت أقتصر 
وعنتد درجة حرارة أقل . 


تأفسعاً ب الآمن والوماية - 


نظرا لآن ظروف حفظ الميكروفيلم تلعب دورا هاما فى حمايته من كثير 
من الأآضرار > فانه يلزم أن يتوافر فى أماكن الحفظ نظام جيد التحكم ©» يمكن 
بواسطته المحافظة على درحة الحرارة والرطوية النسبية عند المستوى 
المثالى ©» بالاضافة الى استخدام مرشضحات لتنتية الهواء من الاترية والغازات 
والأسخرة المؤكسدة . 


سنك ماوق 35 اث 


وبالاضافة الى توقير الجو المثالى للحفظ فهناك عدة أساليب يمكن 
اتياعها للوصول الى درجة عالية من الوقاية للتسجيلات الميكروفيلمية منها : 


| الْعالكحة بالذهب ٠‏ 
تعطى هذه المعالجة حماية ضد الأكسدهة ‏ حيث تعتير أفضل الوسائل 


لمنع تكوين الشنوائب الميكروفيلمية . وتتم أثناء الملعالجة المعملية للافلام 


؟] ‏ طلاء الافلام بالك : 


غاليا ما تتلف التسجيلات الميكروفيلمية كثيرة التداول » تتيجة 
اللك ذو فائدة ى هذا الصدد . 


وق حالة تعرض الافلام لخشونة فانه يترتب على ذلك حددثى طيقة 
اللك دون اصابة التسجيلات بغرر » وفى هذه الحالة يمكن ازالة طيقة اللك 
المخدوشة ووضع طبقة جديدة سليمة ‏ ويهذا يمكن أن يبقى الفيلم سليما . 

كما أن لهذه المادة فائدة آخرى اذ تحمى الفيلم من نمو الفطر اذا حفظ 
لدة طويلة فى مكان رطوبته النسبية عالية ٠.‏ 
# ب الفسخة البديلة : 

من المفضل عمل نسخة احتياطية من أفلام التسجيلات الميكروفيلمية ‏ 
علن ان تطضظ فق كان بقيل مدا كاجحراء.وعائى هبه اخطان تسرفن التفسيخة 
الأولى للتلف أو الضياع ‏ ويتييح الطيع الميكروفيليى السريع امكائية 
الحصول على النسخ المطلوية بسرعة مناسسية . 


يعتمد بقاء التسجيلات الميكروفيلمية الى حد كبير على الأحوال 
الجوية المحيطة كالرطوية النسبية والحرارة » الى جانب طريقة الاستخدام 
ومراعاة النظافة . 


كم 11 عست 
وحتى عند حفظ التسجيلات الميكرونيلمية فى ظروف مثالية قانه يلزم 
#ختيار عدد متاأسب من هذه الافلام تفحص كعيتة ‏ ويتم هذا الاجراء مرة 
كل سنتين © ونظرا لامكان حدوث زيادة فى درجة الحرارة والرطوية النسبية 
عن الجدود اإمثالية ©» فائه يفضل أن تقل الفترة القى تفصل بين عمليات 
الفحص بحيث لا تتعدى 5" أشهر »6 فاذا لم يلاحظ وجود تلف فتمتد تلك الفترة 
محيث لا تتعدى سئة واحدة ‏ وقد اوصت يهذا الفحص والدد اللازمة 

لاجرائه الجمعية الامريكية التوحيد القياسى . 


© لد أجهزة الانذار والاطفاء الآلى للحريق 5 
يجب تزويد مركز حفظ التسجيلات الميكروفيلمية بنظام انذار ذاتى 
للحريق 4 ودع عملية مكافحتة آليا 75 


ويجب أن يتوفر ق هذا النظام مجموعة من الخصائص والمواصفات 
التى تجملها فيما يلى ٠:‏ 


مدأيته » محيث يضمن الاتذار تدخلا مياشرا ومبكرا ( يشريا أو اليا) 4 


؟ ل عدم تاثر اجهزة الانذار بالظروف العادية المحيطة بها 
وألا تسعب الانذار الزائف ق ققدان الثقة ىق هذه الأجهزه . 


أن يكون عدد أجهزة الانذار كافيا وموزعا توزيعا صحيحا - وان 
تزود يميين متقطع الضوء »© يحدد مصدر الاتذار ‏ وان يوضع ى مكان 
مركزى ‏ تسهل مراقيته المستمرهة ويسهل التعرف متة على مصدر يبدعء 
الحصريق ٠.‏ 


5 ننس فكي أن كروت لوحة الانذار بوسيلة للتحكم اليا ف أجهزة 
التكييف الخاصة بغرف الحفظ » لايقاقها عند يدء الحصريق . 


كما يجب أن يزود التظام بأجهزة اطفاء الى بغاز خامل - أو بمسحوق 
كيميائى جاف يضمن عدم أتلاف التسجيلات الميكروفيلمية . 


آأ# مهدا 


لاعس اس لو 


كاف يسمح للعاملين يغرف الحفظ أو التخزين باخلائها فى الوقت المناسب . 


ىه تفغهذى أجهزة الانذار وأجهزة الاطفاء الآلى من مصدر واحد 
للكهرياء ‏ مع تدبيير مصدر احتياطى للطاقة الكهريائية فى شكل بطارية ب 
يحيث يمكن تغذية الاجهزة لمدة يومين كاملين عند اللزوم . 
تاسعا ‏ أوعية حفظ الميكروفيلم : 

لسهولة الرجوع الى المادة المسجلة »© تصنف أش كال الميكروفيلم كل 
حنه »ع ويوضع كل شكل منها داخل وعاء مناسب 6 ثم تحفظ هذه الاوعية 
داخل أدراج أو دواليب أو خزاثئن ومنها : 
١‏ العكب امعدنية والورقية والبلاستيك - 

تحفظ بكرة الفيتم الملفوف داخل علبة اسطوائية من المعدن الرقيق 6. 
يزيد قطرها الداخلى قليلا عن قطر البكرة . ويطايق ارتفاعها الداخلي 
حول محور دوران اليكرة . وللعلية غطاء من نفس المعدن الرقيق يحكم اغلاقه 
بعد وضع اليكرة » وتثبيت حاقته فى جانب العلية بشريط لاصق ماتنع 
لتسرب الرطوية . 


وتحفظ هذه العلية المعدنية داخل علية اخرى من الورق المقوى . ويكتب 


على العلية الورقية التعريف الخاص بالمادة المسجلة على الفيلم » يخط 
سهل القراءة » وقد تحفظ اليكرة داخل علبة من البلاستيك . 


؟" -. الدواليب : 

هى وحدات معدنية » تضم كل منها عددا من الادراج » مرتبة فى صفوف 
فوق يعضها » وأحيانا يكون يكل صف درجين متجاورين »© أو درج واحد 
عريض »2 ويتسسم الدرج يحواجز طويلة الى قتوات بحلول عمق الدرج وبعرض 
يتفق مع أبعاد الاشكال الميكروفيلمية » تسهيلا لعملية النحث والانتقاء من 
الدرج » وتوضع على درج نطاقة للتعريف بالمادة المسجلة . 


بد #9399 عد 


7 :هنين 0 زآكن : 

عند حفظ التسجيلات الميكروفيلمية » توضع داخل علب معدنية غسير 
قايلة للصدا »© أو تقفل بشريط مائع لتسرب الرطوبة » ثم توضع داخل خزائن. 
معدنية تتميز بمقاومتها للحريق . 


وهناك أنواع خاصة من الخزائن تستهقدم فى حفظ التسجيلاته 
الميكروفيلمية ذات الاهمية التاريخية أو القاتونية أو العسكرية 4 ويجببه أن 
تكون هذه الخزائن من النوع المافع للتسرب » المأقاوم للحريق » والذى 
لا يحتوى على مواد عازله » تنتج عند قتسخيتها كمية من يخار الماء . مما 
قد يؤدى الى اتلاف طبقة المستحلب للافلام وبالتالى ضياع التسجيلات . 


وعلى العموم يجب أن يزود مكان حفظ التسجيلات الميكروفيلمية 
بأجهزة للتحكم فى درحات الحرارة والرطوية الفسبية ومرشحات الهواء لتوقير 
الظلروف التثالية للحفظ . 


ب 51 ل 


:8 لس آأحمد محمد الشامى 


ادارة المحفوظات 26 تنظيمها ورفشع كفاية العاملين مهأ 5 الكاهره 4 دار 
الكاتب العريى للطياعة والنشر ©» ٠. ١951/‏ 


# ا لداآء واجفر 
النظام المتبع فى حفظ الوثائق من مرحلة التقييد الى مرحلة الانطلاق » 
مقال فى مجلة اليونسكو للمكتبات ترجمة الدكتور محمود عباس حموده . 


المرجع فى الميكروفيلم ‏ القاهرة ٠‏ بكتبة الانجلو المصرية » 151/16 . 
) الجزءعء الأول ( 
+ نس محمود عباسن كموده 


دراسات ميدانية فى دور الوثائق الايطالية ومراكز الترميم والتصوير: 
والصيانة ( تقارير ) ٠.‏ يناير ‏ أيريل ٠. ١51/1‏ 
( روما الفاتيكان ‏ تايولى ‏ فينسبيا ) 


© نس محمود عباس حمودهة 


النظم الفنية واللوائح فى جمهورية مصر © دراسات ميدائية فى الارشيقه 
فى أجهزة الدولة الاهرام »© #"لا9!ا + 


>" لس مكمود فهمى العطروزى 
أسسن السكرتارية والحفظ ‏ القاهرة » عالم الكتب »6 1114 
5 ص . 
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